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INTRODUCCION

En los ultimos afios el Desarrollo del Talento Humano, ha marca una
trascendencia importante en la historia de las Organizaciones, si nos remontamos a
los afios 60, podremos claramente diferenciar y sobre todo comparar como ha
evolucionado hasta nuestros dias, desde una época en la que el eje central de toda
organizacion estaba enfocado en el resultado de un producto final, sin que esto
despliegue una corresponsabilidad por los principales actores de su elaboracion,
pues su concepcién estaba condicionada Unicamente al  pago econdémico
correspondiente por el servicio ejecutado, finalizando alli la responsabilidad de los

Directivos.

Hoy en dia este concepto ha dado un giro de 90° por decirlo menos, la nueva
concepcidn que los expertos en el manejo del Talento humano, buscamos no solo
crear motivaciones en base a retribuciones econémicas, mas bien su enfoque esta
direccionado a generar en cada empleado motivacion intangible e intrinseca, en la
que el colaborador busque otras perspectivas de desarrollo interno y su contribucién
sea vea reflejado en un producto o servicio de alta calidad que satisfaga las

necesidades de nuestros clientes y de nuestros colaboradores.

Aunque este concepto suene muy lejano de conseguir hoy ya es una realidad.
Existen empresas ya sea nacional, extranjeras o publicas, que son un icono en estos
procesos. ¢Pero como lo consiguieron? Es una pregunta que la gran mayoria de las

personas nos hacemos.

La respuesta la podremos encontrar en estas interrogantes aunque suenen

simples mantiene un grado de importancia y relevancia superior:

¢A donde queremos llegar?



¢ Qué nos impide conseguirlo?
¢ Qué medios necesitamos?

Sin lugar a duda la EMOV-EP, como muchas empresas, debido a su acelerado
crecimiento, descuido incluir estos aspectos importantes en su estructuracion, lo que
ha impedido ejercer un correcto control y adecuado desarrollo del Talento Humano,
postergando dia a dia la ejecucion de procesos importantes a la hora de Administrar
el Talento Humano, impidiendo potencializarlo en base a los principios y
normativas que contempla el Reglamento Interno de Administracion del Talento

Humano.

Si bien es cierto este trabajo de Grado, nos dara la oportunidad de conocer a
fondo una realidad Organizacion, también no dara la posibilidad de analizar cada
uno de los aspectos estructurales que deberan ser reformulados o reestructurados con
el fin de fortalecer cada una de las &reas, creando un verdadero horizonte a cada
una de las interrogantes anteriormente planteadas, mediante una organizacion en la
que se especifique de forma precisa el aporte y responsabilidad que tiene cada uno

de sus interrogantes en la consecucion de los Objetivos empresariales.



CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1.Datos
Razon Social: Empresa Publica Municipal de Movilidad Transito y Transporte

Terrestre de Cuenca.
Ubicacion: En la Ciudad de Cuenca a 2.5 km de la centro de la ciudad.

Cobertura: Area de 67.7 Km2; Poblacion de 505.555 habitantes; Parque automotor
de 115.000 vehiculos.

Servicios:

Revision Técnica Vehicular.

Parqueaderos Publicos.

Puntos de Atencion de Matriculacion vehicular.
Administracion y Control de las Terminales.
Semaforizacion y Sefializacion.

Proyectos de Movilidad Alternativa.

Control de Transporte y Transito.

Sistema de Estacionamiento Rotativo Tarifado (SERT).

1.1.1. Resefia Historica

“La Empresa Publica Municipal de Movilidad Transito y Transporte Terrestre
de Cuenca, fue constituida el 9 Abril de 2010, por el Alcalde del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Cantdén Cuenca (GAD), Resolucién NO.006-CNC-
2012 cumple con el proceso integral de administracion del sistema de movilidad. Su
formacion se llevo a cabo luego de la absorcion de otras entidades municipales
como: El Servicio de Estacionamiento Tarifado (SERT), Empresa de Terminales

Terrestres (EMTET) y la Revision Técnica Vehicular (Cuencaire).

1



A partir de abril de 2013, una vez cumplidos los exigentes requerimientos
establecidos por los entes rectores de la politica publica de movilidad, ejerce de
manera integral las competencias de control de transito, matriculacién vy registro
vehicular constituyéndose el primer G.A.D. a nivel nacional en recibir tal

S |
acreditacion”.

Gréfico 1. Instalaciones de la EMOV-EP
Fuente: Diario el Mercurio publicado el 18 de abril de 2014

1.1.2.  Ambito de Desarrollo.

La Empresa Publica Municipal EMOV EP, como tal adquirié entre el afio
2010 y 2014, varias competencias de integracion empresarial, las misma que la han
catalogado como base de referencia a nivel nacional y provincial en la
administracion del sistema de movilidad en los ambitos Urbanos y Rurales, (Grafico
2) que los Gobiernos Autonomos Descentralizados (G.A.D). Deberan asumir como
parte del proyecto de descentralizacion que el Gobierno Nacional, lleva a cabo con

el COOTAD, con autonomia administrativa y financiera.

Grafico 2. Ambito de Desarrollo de la EMOV- EP (Control Transito)
Fuente. Diario El Mercurio publicado el 27 de Febrero de 2014

1 G.A.D. MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA, Ordenanzas, Jueves, 15 de noviembre de 2012
http://www.cuenca.gob.ec/?q=node/11491



1.1.3. Poblacion Laboral
La empresa cuenta con 562 colaboradores, que apoyan todas las actividades
que la empresa asi lo designe, solventando las necesidades que la ciudadania lo

demande. (Gréfico 3).

El talento humano esta subdivido estratégicamente en las areas Directivas
(Gerencias 'y Subgerencia),  Administrativas (atencién a usuarios internos y
externos) y en areas Operativas de control como: Sistema de Estacionamiento

Rotativo Tarifado (SERT), los Agentes Civiles de Transito, las agencias de
2

Matriculacion, revision técnica Vehicular y control de Terminales Terrestres.

»‘ =2 !
A

Graéfico 3. Areas de desempefio laboral de los Funcionarios de la EMOV - EP

Fuente: Diario El Mercurio publicado el 02 de junio de 2014
1.2. Desarrollo de la Planificacion Estratégica de la EMOV EP

Considerando:

Que, en el Suplemento del Registro Oficial nimero 48 del viernes 16 de
octubre de 2009, se publico la Ley Organica de Empresas Publicas, que tiene por
objeto regular la constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision, v,
liguidacion de las empresas publicas no financieras; y que actien en el ambito
internacional, nacional, regional, provincial o local;

Que, con fecha 9 de abril de 2010, mediante Ordenanza Municipal el I.
Concejo Cantonal de Cuenca constituye la “EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
MOVILIDAD, TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUENCA - EMOV EP”’;

2 http://www.emov.gob.ec




Que, en fecha 30 de octubre de 2012 el Concejo Nacional de Competencias,
emite la Ordenanza por la que el Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén
Cuenca ratifica la delegacion a la Empresa Publica Municipal de Movilidad,
Transito y Transporte, EMOV EP, las competencias asignadas en la Ordenanza de
creacion y las asumidas mediante la Resolucion del Concejo Nacional de
Competencias antes citada. En uso de las atribuciones que le confiere el Art. 9
numeral 7 de la LOEP

Expide: “El ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA EMOV EP” 3

1.2.1. Justificacion de la Planificacion Estratégica

Como parte del crecimiento sostenible que ha impulsado la Empresa EMOV
EP, en su direccionamiento como ente corporativo de la Municipalidad de Cuenca,
ha proyectado grandes objetivos, lo que ha implicado la coparticipacion de todos los
actores del sistema para, a través de una planificacion estratégica viable en base a
los principios y politicas contempladas en la constitucién y en el plan Nacional del
Buen Vivir, definir sus competencias, propositos y sobre todo su crecimiento,
privilegiando al usuario como motor de nuestra empresa, impulsando asi la creacion
de politicas que viabilicen una correcta retribucion de la confianza depositada en

nosotros.

1.2.2. ldentificacion de Obijetivos y Estrategias

“La Empresa EMOV EP, ha contemplado en su plan estratégico los objetivos
que proyectaran a mediano o largo plazo fortalecer sus servicios y en la medida de
sus posibilidades un crecimiento que impulsen otros ambitos de competencias y
desarrollo, consolidando la transformacion e innovacion con el fin de potencializar
todos los recursos para mejorar la calidad de vida y seguridad ciudadana en base a

los siguientes objetivos.

¥ EMOV-EP, Transparencia, Informacién Administrativa, Febrero de 2013, Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la EMOV-EP:  http://www.emov.gob.ec/index.php/
transtarencia/informacion-administrativa/estructura-organico-funcional
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a) Diseflar y ejecutar prioritariamente el proyecto de fortalecimiento

institucional, a través de una estructura organizacional, abarcando las

variables organizacionales:

1.

9.

O N o g B~ WD

Talento Humano

Base Legal

Procesos Racionalizados

TIC 5

Estructura Organizacional por Procesos.
Ingenieria Financiera.

Infraestructura Fisica

Niveles de Servicio

Portafolio de Productos

b) Implementar un Plan de Posicionamiento Institucional e Imagen

d)

Corporativa:

1.

3.

Socializar el proceso de administracion del cambio de la EMOV EP
de manera interna y externa.

Recopilar y difundir las normas técnicas-juridicas relacionados con
la movilidad

Recopilar informacién estadistica relacionada con la movilidad.

Establecer un modelo de negocios que permita la Sostenibilidad Financiera

de la empresa:

1.
2.
3.
4.

Revision de tarifas, aplicacion de tarifas diferenciadas
Concesion de espacio publico.

Publicidad en los terminales, parqueaderos.
Publicidad.

Ejecutar un Plan de Educacion Ciudadana:

1.

Implementar la participacion ciudadana en los procesos de movilidad
sustentable a llevarse a cabo (tranvia, ciclovia, bicicleta publica,

transporte publico).

Proponer reformas a la normativa vigente relativa a la movilidad en lo local.

Promover la tecnificacion e investigacion cientifica en temas de movilidad y

medio ambiente: convenios de cooperacion interinstitucional, alianzas

estratégicas, contratos de servicios.



g)Proponer un Plan de Movilidad elaborado de manera. Participativa con los

actores del sistema para el Canton Cuenca.

h) Mejorar los estandares de calidad que garanticen la seguridad ciudadana en
atencion a las politicas publicas de movilidad.

i) Propender a la prestacion de servicio de transporte publico de calidad, que
brinde seguridad, agilidad, oportunidad, disponibilidad, comodidad,
accesibilidad, a los usuarios del Canton Cuenca, mejorando la calidad de
vida, precautelando la salud ambientalmente sustentable, fortaleciendo la

generacion productiva y economica del canton”.

1.2.3. Componentes para Establecer la Estrategia

1.2.4. Mision de la Empresa:

Gestionar, Administrar, Regular y Controlar el Sistema de Movilidad
sustentable propendiendo a la calidad, seguridad, agilidad, oportunidad,
disponibilidad, comodidad, accesibilidad, de los ciudadanos; a través de una gestién
técnica, integral e integrada del Transporte Terrestre, Transito y Movilidad no
Motorizada, mejorando la calidad de vida, precautelando la salud, fortaleciendo la

generacion productiva y el desarrollo social y econémico del Canton.

1.2.5. Vision de la Empresa:

Contar en un periodo de 5 afios con una organizacion dotada de talento
humano comprometido, motivado y capacitado, con un ordenamiento juridico claro
y preciso, que ejecute procesos racionalizados y efectivos orientados a la excelencia,
con una estructura organizacional que permita la gestion por procesos con la
aplicacion de tecnologias de comunicacion e informacion de ultima generacion,
financieramente sostenible, dotada de infraestructura fisica funcional y

desconcentrada, acercando los servicios de calidad a la colectividad convirtiéndose



en un sustento de desarrollo socio-econdémico del cantdn cuenca contribuyendo al

mejoramiento de la calidad de vida, y la conservacion del medio ambiente.

1.2.6. Escala de Valores de la Empresa

Transparencia.

Capacidad y Excelencia para la prestacion de un servicio integral e integrado.
Vocacion de trabajo en equipo.

Respeto y Amabilidad en la relacion con el cliente usuario.

Capital humano motivado.

Conciencia del empoderamiento de la responsabilidad ambiental.

Responsabilidad social.

1.2.7.Estructura Organizacional

La Empresa Pablica Municipal de Movilidad Trénsito y Transporte de Cuenca,
EMOV - EP, en el desarrollo y adquisicién de nuevas competencias, ha ido
adaptado y reestructurando su plan estratégico en base al replanteo de objetivos, por
lo que su organizacidn ha experimentado continuas variaciones, enfocadas a cubrir
las nuevas necesidades, Por tal motivo la Direccion de Planificacion ha visto
necesario conjuntamente al disefio de esta tesis, tomar acciones correctivas que
puedan estabilizar a mediano plazo todos los cambios generados en la estructura
organizacional y que permitan de una u otra manera disefiar y estructurar de forma

ordenada y sistematica todas sus unidades en base al objetivo principal.



1.2.7.1.0rganigrama

Estructura Organizacional por Procesos 2013 (Gréfico 4)
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Gréfico 4. Estructura Organizacional para la Gestion de los Procesos

Fuente. Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos de la EMOV EP
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1.3. Desarrollo Organizacional y Administrativo

La Organizacion

Si bien es cierto, la historia ha segmentado en dos momentos trascendentales
la creacion de las organizaciones que se acentlia antes de la revolucién industrial en

la que predominaban las actividades artesanales, llamada asi por la predominancia
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de pequefios talleres en los que se elaboraban productos de forma manual en base
a la habilidad del disefiador; para posterior trascender a una nueva era luego de la
revolucionaria invencién de la maquinaria, la que facilitd las tareas que antes eran
realizadas por las personas, con mayor rapidez, minimizando recursos Yy
expandiendo su alcance hasta la actualidad, en la que se ha fusionado el hombre, el

conocimiento y la informacion para asi dar paso a la tecnologia.

1.3.1. Las Organizaciones como Sistemas

La vida de las persona se convierte en una infinidad de interacciones con otros
individuos y organizaciones. Por sus limitaciones individuales, se ven obligados a
cooperar entre si y formar estructuras asociadas Ilamadas organizaciones, para

lograr ciertos objetivos que individualmente no los podrian conseguir.

Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de
dos 0 méas personas cuya cooperacion reciproca es esencial para el éxito. Existe una
variedad enorme de organizaciones como: empresas industriales, comerciales, de
servicio; organizaciones militares y publicas, se pueden dedicar a la produccién

como a la prestacion de servicios.

Aunque de una u otra manera, influyen en las personas ya sea en la manera en
que viven, compran, trabajan, se alimentan, sus sistemas de valor y convicciones,
también es real que las personas influyen sobre ellas ya sea en la manera de pensar,
sentir y reaccionar, conformando asi la cultura organizacional. Se trata de sistemas
muy complejos, compuestos de actividades humanas de distintos niveles,
personalidades, grupos, relaciones intergrupales, normas, valores, actitudes. Sin
embargo el entendimiento de esta complejidad nos dara la pauta para analizar y
entender el fendmeno organizacional y sus sistemas establecidos como 6rganos

estructurados de interaccion jerarquica o lineal.



Para entender mejor esta estructuracion hemos dividido a las empresas en tres
niveles, los que establecen las dependencias y relaciones que tienen los cargos en

referencia a su estructura general y por ende su responsabilidad de accion sobre esta.

Nivel Institucional o Directivo

Sus principales funciones son: Planear, Organizar, Dirigir, Controlar,
Autorizar, Evaluar, Definir las normas, politicas, procedimientos, reglamentos,
resoluciones, que permitan el mejor desenvolvimiento administrativo y operativo de
la empresa. Constituye el primer nivel jerarquico (Gobernante) Accionista y Gerente

General. Su toma de decision es ilimitada.

Nivel Intermedio

Sus principales funciones son Organizar, Integrar, Dirigir, supervisar,
controlar, Desarrollar. Formular e implementar en coordinacion con el nivel
Operativo, los planes, politicas, procedimientos para su ejecucion. Comprenden los

mandos medios como las Jefaturas, Supervisores. Su toma de decisiones es limitada.

Nivel Operativo

A pesar de ser el tercer eslabdn, constituye el nivel mas importante de la
empresa y es el responsable de ejecutar las actividades basicas de la empresa, siendo
el pilar de la produccion y comercializacion de los productos, puede estar

estratégicamente ubicado en la parte administrativa como de operario. (Gréafico 5)
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Gréafico 5. Niveles Institucionales

Fuente: Autor

1.3.1.1.Conceptos

Las sociedades modernas e industrializadas se caracterizan por formar parte de
los procesos en los que se condiciona su efectividad, radicalizando a un contexto
netamente interactivo que proporciona un conjunto de elementos organizados y
adaptables, agrupados sisteméaticamente; permitiendo engranarlos para crear un
potencial autonomo llamado sistemas; segun (Bertalanffy 1950), significa un
conjunto de elementos en interaccion, para (Fagen 1956), es un conjunto de objetos
juntos con las relaciones entre los mismos y ademas las relaciones entre sus
atributos. (Johnsosn, Kast, Rosenzweing, 1969) consideran a los sistemas como un
todo complejo y organizado: una reunién o combinacion de cosas o0 partes que

forman un todo complejo y unitario.

Por lo tanto el concepto de sistemas viene adaptado a un proceso de actividades
gue exigen unos imputs (entradas) para lograr unos ouputs (salidas) traducido a un
lenguaje mas practico podemos decir que: los sistemas son conjuntos organizados e
interrelacionados. Asi, una persona, un grupo, una comunidad, un pais; son sistemas
pues se componen de érganos o partes que deben funcionar coordinada e

integralmente para el desempefio de una funcion o finalidad.
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1.3.1.2. Los Elementos Componentes Basicos del Sistema

Insumos o entradas

Es la fuerza de arranque, suministra al sistema material o energia. Se
considera a los recursos: humanos, materiales o financieros, que el sistema puede

disponer del medio y le permiten su funcionamiento. (Grafico 6)

Proceso.

Es la transformacion de la energia que convierte las entradas en salidas,
mediante la integracion de cada uno de los elementos, los mismos que interactdan
entre si de forma combinada. Para determinarlo es necesario precisar la mision,
tareas y actividades que el sistema debe realizar para lograr el producto deseado en la

transformacion de los recursos

Producto o Resultados (salidas)

Es el resultado del proceso, la finalidad por la cual se reunieron los elementos y
se establecieron relaciones en el sistema; en definitiva es el quehacer de las

empresas que se ofrecera al cliente o usuario.

Ambiente.

Es el gran proveedor de los elementos, insumos o recursos que el sistema
necesita para su funcionamiento. En €l estan ubicados los elementos segln la

necesidad demandada por el sistema.
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Capacidades Resultados:
Recursos: administrativas - Bienes

- Humanos y tecnolégicas y servicios

- Materiales - Planeacion - Pérdidas

- Equipo - Organizacion y utilidades

- Financieros - Direccion - Desarrolio

- Informacién - Control y satisfaccién

- Tecnologia de los empleos

PRODUCTOS

PROCESOS DE
TRANSFORMACION

RETROALIMENTACION DEL AMBIENTE

Informacioén acerca de:
-Resultados
- Estatus organizacional

Gréfico 6. Estructura de los sistemas Abiertos

Fuente: http://lafuentecontable.blogspot.com/

Tipos de Sistemas

Sistemas Abiertos

Se denominan Sistemas Abiertos ya que interactian con el ambiente, tienen
capacidad de crecimiento, cambio y adaptacion, compiten con otros sistemas. Las
empresas funcionan como sistemas abiertos; o mejor ain, son sistemas abiertos sin
que de ellos dependa el giro o la estructura. EI esquema funcional del sistema
abierto converge entre: a) la transaccion con el medio externo a través de la cadena

de insumos; b) las transformaciones y; c) los resultados. (Grafico 6)

Segun (Katz y Kahn, 1970) los sistemas abiertos le dan énfasis a la relacion
intima entre la estructura social y el medio que le apoya, porgue sin insumos, la
estructura se debilita y puede desaparecer. Asi también se debe considerar que la
funcién de procesamientos o de transformacion de los insumos de produccion para
que proporcione los resultados deseados, se ejerce a través de las actividades de las
personas organizadas con este fin.
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Sistemas Cerrados

Se caracteriza por no tener posibilidad de cambio por si mismo para adaptarse
a la demanda del ambiente, son irreversibles y su estado presente y final esta
determinado por su estado original. Los sistemas cerrados con perecederos por

desgaste 0 entropia

Sistemas Sociales

Se caracterizan por estar incluidos en todos los procesos productivos, por lo
que depende para nacer, vivir, aprender, trabajar, curar sus enfermedades y obtener
todos los productos y servicios. Se las define como unidades sociales
intencionalmente constituidas y reconstruidas para el logro de los objetivos. A
medida que las organizaciones logran los objetivos y se descubren medios para
obtenerlos con menor costo y esfuerzo, las organizaciones se reconstruyen y se
redefinen, por lo tanto una organizacién no es nunca una unidad completa y

terminada sino un érgano vivo y sujeto a cambios constantes.

1.3.2. Desarrollo Organizacional

1.3.2.1. Conceptos

Las organizaciones al ser sistemas abiertos, estan expuestas a continuas
transformaciones innovadoras y orientadas hacia una nueva perspectiva de cambio,
tal como se plantea en el punto anterior, obliga de una u otra manera a replantear
constantemente los procesos Yy estrategias, hacia un sistema mas flexible y
altamente competitivo a las nuevas exigencias que el entorno propone para su
supervivencia, asi como la forma en que estos deben presentarse ante los miembros
del grupo, que cada vez son mas exigentes con un unico fin: aumentar la eficiencia

y lograr las metas deseadas.

1.3.2.2. Finalidad de un Programa de Desarrollo Organizacional
Sin lugar a duda uno de los aspectos mas importantes que orienta el Desarrollo

Organizacional, es procurar un crecimiento mutuo y continuo de las organizaciones
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y las personas, basado en una filosofia que refiere al hombre como el ser humano

potencializado por sus aptitudes para ser productivo y que siempre debe estar activo,

procurando el crecimiento y la expansion de sus limites.

1.3.2.3.;,Cémo Lograr el Desarrollo Organizacional?

Como ya lo hemos venido recalcando en varias oportunidades, el desarrollo

organizacional comprende una serie de procesos convergentes en un solo fin

potenciar a la organizacion y a todos los elementos que lo componen. Para ello

debemos considerar algunos puntos importantes a la hora de iniciar un proceso de

reestructuracion organizacional entre uno de ellos es el conocimiento de las

caracteristicas que deben cumplir cada uno de los procesos a ser ejecutados.

Caracteristicas del desarrollo organizacional

(Keith Davis 1981) las define de la siguiente manera:

a)

b)

Enfoque dirigido a la organizacion en su conjunto

El Desarrollo Organizacional debe estar dirigido a toda la organizacion para
que el cambio ocurra, por lo que necesita que todos sus componentes trabajen
en conjunto y determinen las fortalezas y debilidades que les proporcionarén
las herramientas necesarias para resolver sus problemas y las potencialicen

en oportunidades.

Orientacion sistémica

El Desarrollo Organizacional es un sistema que integra a cada una de sus
partes en un conjunto, no le interesa que fuerzas positivas 0 negativas se
hagan individualmente, sino como estas afectan directamente a las relaciones
de las personas a la estructura y los procesos. El objetivo basico es integrar a

todas las partes y que trabajen juntas con eficacia.

Agente de Cambio
Son personas que actuan directa e indirectamente, con autonomia propia; sus
funciones principales radican en la determinacion de factores negativos que

influyen en la organizacién, afectando a los procesos y las relaciones internas.
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Su mision es estimular 'y coordinar los cambios al interior del grupo. En

algunos casos este agente puede ser Director de Recursos Humanos.

d) Resolucion de problemas
El Desarrollo Organizacional hace énfasis en proporcionar herramientas para
enfrentar los problemas que se generen y sobre todo a solucionarlos y no solo
en discutirlos. Por lo que utiliza métodos técnicos para identificarlos, tomar
acciones correctivas, evaluar el progreso y  determinar ajuste si fuera

necesario.

e) Aprendizaje por experiencia
El Desarrollo Organizacional ayuda a aprender de la propia experiencia. Para
ello los ambientes de entrenamiento, deben ser iguales a los que las personas
encuentran en su trabajo. En el entrenamiento los participantes discuten y

analizan su propia experiencia inmediata.

f) Procesos de Grupo
“El Desarrollo Organizacional, se sustenta en los procesos grupales, como
discusiones en grupo, confrontaciones, conflictos y procedimientos de
cooperacién™. Su  principal misién es desarrollar habilidades de
comunicacion, relaciones interpersonales y confianza. Para que exista el

efecto sinérgico en cada uno de los miembros.

g) Realimentacion Intensa

El Desarrollo Organizacional, procura proporcionar los datos adecuados para
que cada participante fundamente sus decisiones. Ademas se le proporciona
informacion referente a su comportamiento, fomenta la compresién de la

situacién en la que se encuentra.

h) Orientacion situacional.
El Desarrollo Organizacion no sigue un procedimiento rigido, ya que

permite adaptarse a la situacion, es flexible y pragmatico, se adecua a las

* CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, 9na Edicion, MC. Graw Hill,
México 2011, p. 351
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Proce

a)

b)

d)

necesidades especificas y particulares de tal manera que no se basa en una
sola manera de abordar los problemas.

Desarrollo de equipos.
El Desarrollo Organizacional se interesa por la formacién y consolidacion de
grupos. Propone la cooperacién y la integracion como herramienta de

enfrentamiento a las adversidades que se presenten.

so del desarrollo organizacional
Segun (Chiavenato 2011), el proceso contempla cuatro etapas:

Recoleccion y analisis de datos

Consiste en la determinacion de los datos, métodos y las técnicas que se
utilizaran para recabar y analizar la informacion de la organizacion para
describir: el sistema organizacional, las relaciones entre sus elementos y las

formas para identificar problemas y asuntos importantes.

Diagnostico Organizacional

En esta fase se interpretan los resultados, para identificar preocupaciones y
problemas, consecuencias, establecer prioridades, metas y objetivos. En el
diagnostico se confirman las estrategias alternativas y los planes para la

ejecucion.

Accion de intervencion
Es la fase de implementacién del proceso de Desarrollo Organizacional. En
esta fase se selecciona la intervencion mas apropiada para solucionar un

problema organizacional.

Evaluacion

“Es la etapa que concluye el proceso y que funciona en forma de ciclo
cerrado. El resultado de la evaluacion implica la necesidad de modificar el
diagndstico, lo cual lleva a nuevas auditorias, un nuevo planteamiento, una

nueva ejecucion y asi sucesivamente. Con esto, el proceso adquiere una

17



dindmica propia, la cual provoca que se desarrolle sin necesidad de

) ., 5
intervencion externa’.

Técnicas de intervencion

Son procedimientos que influyen vy orientan al comportamiento de una
persona, un grupo de personas 0 una organizacion. Por lo tanto estas pueden venir
dentro o fuera de la Organizacion. Si bien es cierto las técnicas de intervencion
pueden ya estar planteadas como disefios estructurados en el area de Talento
Humano y; desde una perspectiva a largo plazo generar cambios fuertes y
permanentes que no necesitarian procesos adicionales de fortalecimiento. Entre estas
intervenciones tenemos: la evaluacion del desempefio, los sistemas de compensacion,
la planeacion, desarrollo de carrera y bienestar de los empleados. Adicional podemos
incluir técnicas que potencialicen a corto plazo los cambios deseados en las
organizaciones los mismos que seran desarrollados por los agentes de cambio, los
que enfocan el Desarrollo Organizacional de una o varias maneras para hacer sus

intervenciones en la organizacién y las describimos a continuacion:

a) Retroalimentacion por medios de encuesta
Es un proceso que utiliza como medios de accidn: la encuesta, la entrevista e
informacion objetiva  de otros medios, para registrar procesos de
productividad, rotacibn y  ausentismo. Permite a los equipos de
administracién crear ambientes de trabajo que conduzcan a mejorar las
relaciones laborales y en si la productividad. Ademéas la técnica puede
combinarse con otras intervenciones como el disefio del trabajo, el cambio

estructural y las relaciones grupales.

b) Circulos de calidad
Son grupos de empleados que se retunen voluntariamente de manera regular
con sus supervisores para analizar problemas, investigar causas recomendar
soluciones y tomar medidas correctivas, cuando estdn autorizados para

hacerlo. El éxito esta en la participacion de la administracion para enfrentar

5 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, 9na Edicién, MC. Graw Hill,
México 2011, p. 352
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d)

f)

equipos donde los participantes consideran su papel como una parte esencial
de las decisiones de la empresa.

Creacion de Equipos

Ayuda a los miembros a diagnosticar procesos y a disefiar soluciones
eficaces para solucionar los problemas. Sus caracteristicas son ilimitadas,
ahora existen situaciones laborales que exigen subordinar la autonomia
individual a favor de la cooperacion en grupo, por lo tanto la creacion de los
grupos se ha convertido en una necesidad del negocio. La creacion utilizara
equipos autodirigidos, que estaran al mando de pequefios grupos integrados
por empleados responsables de todo un proceso. Los integrantes trabajan
juntos para mejorar su trabajo, planean y controlan el producto final.

Capacitacion para la sensibilidad

La capacitacion para la sensibilizacién o técnica del desarrollo organizacional
es un proceso disefiado para ayudar a las personas a saber cdmo perciben las
demas su comportamiento (conocida como capacitacion del Grupo T). Esta
técnica se basa en el supuesto de que varios individuos reunidos en una
situacion no estructurada estableceran relaciones laborales entre si. Cuando
inicia la capacitacion para la sensibilizacién, no hay agenda, lideres,
autoridades ni posiciones de poder. Basicamente, existe un vacio hasta que
los participantes comiencen a hablar. A través del didlogo los participantes

comienzan a aprender sobre si mismos y los demaés .

Andlisis transaccional

Es una técnica de auto diagndstico de las relaciones interpersonales, las
cuales se dan por medio de las transacciones. Al ser una técnica que
interviene en los procesos de comunicacién y relacion, estd destinada a
individuos y no en los grupos, ya que se concentra en los estilos y en los
contenidos. Ensefia a enviar mensajes claros y agiles, a dar respuestas
naturales y razonables reduciendo los efectos nocivos de la mala

comunicacion.

Reunién de confrontacion
Esta técnica trata de minimizar las confrontaciones informales cuando existan

conflictos, disputas o desconfianza al interior de la organizacion. Se
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programa una reunién en la que cada grupo expone sus puntos de vista y se
autoevalta y evalla al otro como en un espejo. Cada grupo presenta los
resultados de sus evaluaciones al otro y responde las preguntas relativas a sus

percepciones.

Objetivos

e Aumentar el grado de confianza y apoyo entre los miembros;

e Aumentar la confrontacién entre los problemas organizacionales;

e Crear el ambiente propicio en el que la autoridad designada mantenga
el control de la Organizacion

e Aumentar la apertura de la comunicacion lateral, vertical y horizontal;

e Diagnosticar e incrementar el nivel de entusiasmo;

e Buscar soluciones sinérgicas para los problemas;

e Incrementar el nivel de responsabilidad.

1.4. La Empresa de Servicio (Area Publica)

1.4.1. Conceptos de la Empresa de Servicio (Publica)

El termino servicio, se ha utilizado muy ampliamente para referirse a un
conjunto de acciones sumamente heterogéneas que tienen por funcién brindar una
actividad (capacitacién, asesoramiento, de turismo, de television por cable,
organizacion de eventos) y los de servicio publico los presta el estado o la iniciativa
privada (Sanidad, luz, teléfono, agua, sistemas financieros), se las define como
actividades que no producen bienes, pueden ser publicas o privadas”. El producto

que ofrecen es intangible (no se puede percibir con los sentidos).

Se entiende por empresa publica o empresa estatal o sociedad estatal a toda
aquella que es propiedad del Estado, sea éste nacional, municipal o de cualquier otro
estrato administrativo. El elemento crucial en la empresa publica es la capacidad del

Estado para ejercer presion politica directa en la compafiia.
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En una empresa publica el accionista mayoritario es el Estado, con unos

objetivos que pueden ser muy diversos y, lo que es mas, cambiantes con el proceso

politico, generalmente su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social.

1.4.2.

Clasificacién

Las empresas publicas se clasifican en:

a)

b)

d)

1.4.3.

Centralizadas: Cuando los organismos de las empresas se integran en una
jerarquia que encabeza directamente el Presidente de la Republica, con el fin
de unificar las decisiones, el mando y la ejecucion.

Ejemplo: CELEC EP Corporacion Eléctrica del Ecuador)

Desconcentradas: Son aquellas que tienen determinadas facultades de
decision limitada, que manejan su autonomia y presupuesto, pero sin que deje
de existir su nexo de jerarquia.

Ejemplo: Banco del Pacifico

Descentralizadas: Son aquellas en las que se desarrollan actividades que
competen al estado y que son de interés general, pero que estan dotadas de
personalidad, patrimonio y régimen juridico propio.

Ejemplo: La EMOV- EP

Estatales: Pertenecen integramente al estado, no adoptan una forma externa
de sociedad privada, tiene personalidad juridica propia, se dedican a una
actividad econémica y se someten alternativamente al derecho publico y al
derecho privado. Ejemplo: Petroecuador, Socio Empleo.

Mixtas y Paraestatales: En éstas existe la coparticipacion del estado y los
particulares para producir bienes y servicios. Su objetivo es que el estado
tienda a ser el Unico propietario tanto del capital como de los servicios de la
empresa. Ejemplos: Aeropuertos y Medio de Telecomunicacién T.C. GAMA
TV.

Caracteristicas

Para que una empresa cumpla las condiciones de Publica debe poseer las siguientes

caracteristicas:
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e El Estado invierte capital con el fin de satisfacer necesidades sociales.

e La finalidad de las empresas no es obtener ganancias sino satisfacer
necesidades sociales, aunque no deben perder de vista el principio de
racionalidad economica.

e Muchas de estas empresas no tienen competencia por lo cual forman
verdaderos monopolios.

e Se ubican principalmente en el sector servicios, especialmente en la
infraestructura econémica.

e El Estado toma las decisiones econdémicas volviéndose un auténtico
empresario.

e Estas empresas contratan obreros asalariados a quienes se les pagan salarios.

1.5. El Organigrama.

1.5.1.Conceptos

La palabra organigrama proviene del prefijo “Organi” que implica
organizacion y “Grama”, que significa grafico. Por lo tanto podremos definir al
Organigrama como la representacion grafica o visual del conjunto completo que
ordena y opera dicha organizacién. Si bien es cierto, muestra de forma
sistematizada y ordenada cada uno de sus elementos, también nos proporciona

informacion estructural como:

v Las Unidades de Mando: Autoridad, Responsabilidad, Autoridad Funcional;

v' El Tramo de Control: en la que nos permite determinar el nimero de
unidades que dependen directamente de un dérgano superior y el nimero de
subordinados directos que puede atender;

v" La Comunicacion: como parte de los procedimientos determinados por la
organizacion con el fin de coordinar las acciones de manera eficaz, la misma
que puede ser formal e informal;

v la delegacion de autoridad: como acto de facultar y responsabilizar a un
subordinado para que tome decisiones siendo primordial establecer los grados

de centralizacion y descentralizacion que desea alcanzar.
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Por el momento revisaremos algunos conceptos al respecto que nos

proporcionardn una idea clara de su interpretacion:

“El organigrama es la representacion grdfica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus areas, en la que se muestra la composicion de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria’.

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura formal de una
empresa, es la forma en que los érganos estan distribuidos en los diferentes niveles
(grados) y en los diversos departamentos de la empresa. La estructura
organizacional es compleja y puede ser representada graficamente por el

» 7
organograma’”.

“El organigrama es una representacion gréafica simplificada de la estructura

. .7 . )’8
Formal de una organizacion en un momento determinado

Entre sus principales ventajas tenemos:

Claridad y sencillez de interpretacion.

Es una herramienta eficaz de comunicacion y analisis.

Permite identificar errores e incoherencias en la organizacion del trabajo
Permite la comparacion entre dos 0 mas modelos alternativos
Proporciona una imagen formal de la organizacién

Permite establecer orden en la organizacion en base a las lineas de mando.

Permite definir mejor las funciones de cada miembro de la organizacion

O N o g B~ w DB

Evita duplicidad de funciones

6 BENJAMI’N Enrique, Organizacién de Empresas, 4ta Edicion, MC. Graw Hill, México 2014, p. 100
"HENANDEZ Carlos, Analisis Administrativo Técnica y Métodos, 1ra Edicién, San José Costa Rica,
1996, p 87

® Delgado Susana, Recursos Humanos Administracion y Finanzas, 4ta Edicién, Paraninfo S.A.,
Espafia 2011, p

23



9. Unido a la planificacion estratégica sirve para poner en practica los planes
estratégicos
10. Se puede determinar la fuentes de informacion formales e informales

11. Los grados de concentracion y desconcentracion (Grafico 7)

Gerencia General

Asesoria Contable

Asesoria Legal

Marketing Administracién Direccién Académica Sistemas
Publicidad Finanzas | Gestion académica [ Soporte
Ventas RR.HH. Staff docentes Campusvirtual
Logistica

Grafico 7. El Organigrama.

Fuente: http://www.mbaconsultores.pe/organigrama.php

1.5.2. Tipos de Organigrama

En las organizaciones de hoy, se exigen mas y renovadas estructuras
organicas que van de acuerdo a los cambios culturales o tecnoldgicos, los mismos
que han variado de una u otra manera desde su mision, proyectando una nueva
visién y redisefiando sus propios  objetivos, con el fin de  mantener su

competitividad y permanencia en un mundo variable y de altas exigencias.

A continuacion se describen cuatro grupos de organigramas segun la division
de (Benjamin Franklin 2014) Organizacién de Empresa y (Elio Rafael de Zuani

2004) Introduccion a la Administracion de las Organizaciones”.

Por su Naturaleza
Los organigramas por su naturaleza se su dividen en:
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a) Microadministrativos: Corresponde a una sola organizacion, pueden
referirse a ella en forma global o mencionar alguna de sus &reas, la cantidad

de cargos no excede de diez, no tiene division por especialidad. (Grafico 8)

Diraccidn
General

= =

(oo )(om) (o] o] (o Lo o]

Fuente. Crganizacion de Empresas, ¢= Enrigue B. Frankiin [2]

Grafico 8. Organigrama Microadministrativo

Fuente: Organizacion de Empresas, de Enrique B. Franklin

b) Macroadministrativo: Involucra a mas de una organizacion, la cantidad de
cargos excede de 10, y se especializa por areas que tiene la empresa. (Gréafico
9)

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

DIRECTORIO

GERENTE

| Secretaria I

.
| Contadora | | Economista |
—| Consultores | I—l Awidliar__| I—| Auwiliar |

Grafico 9. Organigrama Macroadministrativo

Fuente: http://margaritabz.weebly.com/
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¢) Mesoadministrativo:  Se considera a todo sistema administrativo, en el
que estan involucrados mas organizaciones del mismo sector o ramo,
corresponde a una convencién que se utiliza normalmente el sector publico
y esta enfocado a diferentes instituciones del gobierno aunque también puede

utilizarse en el sector privado (Gréfico 10)

[ EmPRESA X } [ EMPRESA ¥ }

|lfn ||,| - |EE
= =

Grafico 10. Organigrama Mesoadministrativo

Fuente: http://thesmadruga2.blogspot.com
Por su Ambito
Los organigramas por su ambito se dividen en:

a) Generales: Consideran informacién global de la empresa hasta cierto nivel
jerarquico, divide a la empresa por areas y departamentos, no menciona
directamente los cargos, depende de su magnitud y caracteristicas. (Grafico

11)
). 4

g——————
i ‘ DEPARTAMENTO i ‘ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

Gréfico 11. Organigrama General

Fuente: Autor
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b) Especificos: Muestran de forma particular a la empresa, ubican a los cargos

por jerarquias (Gréfico 12)

=

| |
L " "
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

Gréfico 12. Organigrama Especifico

Fuente: Autor
Por su Contenido
Los organigramas por su contenido se dividen en:

a) Integrales: Es la representan grafica de todas las unidades administrativas
de la organizacién y sus relaciones o conexiones jerarquicas entre las
mismas. Aunque estructuralmente son equivalentes con el organigrama

general. (Grafico 13)

DIRECCION DIRECCION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

ALl 1.1.2 121 122 il 1.3.2

Gréfico 13. Organigrama Integral

Fuente. Autor

b) Funcionales: Afiaden a los anteriores las principales funciones que realizan
cada una de las unidades y departamentos, ademas sus interrelaciones, es de



gran utilidad para capacitar a las personas y presenta a la organizacién en

forma general. (Gréfico 14)
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e Ennque B Franklin [2

Grafico 14. Organigrama Funcional

Fuente: Organizacion de Empresas, Enrique B. Franklin

c) De puesto o Plaza: Detallan las necesidades del puesto y el nimero de

vacantes (plazas) existentes 0 necesarias para cada unidad versus el niUmero

de vacantes ocupadas, ademas se incluye el nombre de las personas que

ocupan el cargo. (Gréfico 15)
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Secretarias “lz |2 Secretarias |z |2
E
Departamento 12|15
e i il i | 1
= oo Analistas s [a8
* = Nombre de la Persona Dibujantes = 2 F
Secretarias 13| 4

Gréfico 15. Organigrama de Plaza

Fuents Cansukads: Orgarizacian de Empresas, de Enrigue 5. Franklin |

Fuente: Organizacién de Empresas, de Enrique B. Franklin
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Por su Presentacion.

o Verticales: Representan a las unidades en orden descendente o ascendente,
son los més usados en la Administracion, su estructura es rigurosa, provienen

del régimen marcial por su escalonada fluidez de mando. (Grafico 16)

GERENCIA
GENERAL

SECRETARIA

EFE DE TALENTO JEFE DE L JEFE

HUMANO PRODUCCION DMINISTRATIVO

Gréfico 16. Organigrama Vertical
Fuente: Autor
a) Horizontales: Su flujo de orden va de izquierda a derecha y colocan al

titular al extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de

columnas, se los conoce como estructuras familiares, la toma de decisiones es

auténoma. (Gréfico 17)

Grafico 17. Organigrama Horizontal

Fuente: EI Autor

b) Mixtos: Utilizan combinaciones Vertical y Horizontal, para ampliar la
posibilidad de graficacion, lo utilizan debido al alto namero y complejidad

de puestos que tiene bajo su administracién. (Gréafico 18)
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Direccidn
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Depto. A Depto. A

Depto. B Depto. B
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Depto. D Depto. D

Fuente. Crganizasitn de Empresas, de Enrique B Franklin [2]

Gréfico 18. Organigrama Mixto

Fuente: Organizacion de Empresas, de Enrique B. Franklin

c) Bloque: Es una variante del organigrama verticales, integran una mayor
cantidad de unidades en espacios mas reducidos, permite que aparezcan

unidades ubicadas en varios niveles jerarquicos. (Grafico 19)

|

Subsecretaria A | | Subsecretaria B |
Oficlalia Mayor
1.Direccion 3.Direccion 5.Direccion
1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 Ofici
112 a 3.1.2 Oficina 5.1.2 Ofici
1:1.3 a 3.1.3 Oficina 5.1.3 Ofici
1.2 Depa nto 5.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4.Direccion 5.2.1 i
1.2z a 4.1 Departamento 5.2.2 i
1.23 - 4.1.1 Ofici 523
4.1.2 Ofici
2.Direccion 4.1.3 Ofic &.Direccion
2.1 Departa 4.2 Departa 6.1
2.1.1 Ofi 4.2.1 Oficina 6.1.
212 ofi 4.2.2 Oficina 6.
2133 ofi 4.2.3 Oficina 6.
2.2 Depa 6.2
2.2.1 Ofi 6.2.1 Oficina
2:222 ofi 6.2.2 Oficina
2.23 6.2.3 Oficina
Fumnle. Organizacion de Empresas, de Ennqus B. Frankin (2]

Gréfico 19. Organigrama de Bloque

Fuente: Organizacién de Empresas, de Enrique B. Franklin

d) Circular: Es ideal para aquellas empresas dinamicas que crecen y son
innovadoras, cambiantes, con tecnologia de punta, que tienen cargos
flexibles, adecuados para tareas complejas y variadas, en la que la
retroalimentacion es constante, mantiene un sistema de comunicacion fluido,

tanto de los directivos a la base como viceversa. (Grafico 20)
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Gréfico 20. Organigrama Circular

Fuente: Introduccién a la Administracion de Organizaciones de Elio Rafale de Zuani

1.5.3. Cadena de Mando

La cadena de mando en las organizaciones se refiere a la jerarquia en la
relacion de informacion desde la parte inferior hasta la parte superior. La cadena de
mando no solo establece la rendicion de cuentas, establece las lineas de autoridad y
poder en la toma de decisiones. Una cadena de mando asegura que cada tarea, puesto
de trabajo y departamento tiene una persona que asume la responsabilidad del

desempefio.

Intervienen tres elementos:

a) Autoridad: Es la facultad de direccion que se le asigna a una persona o
grupo de ellos que estan en los niveles institucionales e intermedios, para
emitir Ordenes, establecer metas, objetivos y vela por su cumplimiento, es la
capacidad que tiene el responsable de un 6rgano para lograr que sus

subordinados hagan o dejen de hacer algo.

b) Unidad de Mando: Este principio sustenta que cada persona para la
ejecucion de las actividades, solo debe recibir 6rdenes de un solo jefe. Esto se
refleja en el organigrama al conectar un cargo de nivel superior con otro de
nivel inferior, de tal modo que un jefe tenga autoridad sobre un grupo de
subordinados y que estos no reciban ordenes méas que de ese jefe, de otro

modo existiria un error denominado dualidad de mando.
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c¢) Tramo de Control: Hace referencia a la cantidad de personas que un jefe
puede tener al mando y que sea capaz de manejar. Las limitaciones de
direccion pueden ser técnicas, fisicas o mixtas y afectan al desempefio en
conjunto.  Su incidencia esta ligada a los niveles Institucionales e

Intermedios.

1.5.4. Jerarquizacion

Es establecer lineas de autoridad descendentes a traves de los distintos niveles
organizacionales y delimita la responsabilidad de cada empleado ante un solo
superior inmediato, lo que permite ubicar a las unidades administrativas respecto a

las que se subordinan a ellas en el proceso de delegar autoridad.

Si bien es cierto, este tipo de estructuras aun prevalecen en algunas
organizaciones tradicionalistas por el miedo a perder el poder o control sobre la
organizacion. Aunque poco a poco ha ido perdiendo fuerza, dando paso a nuevas
estructuras en las que el poder supremo quedo para el pasado Y la organizacion de
funciones y la interaccion dejé de ser en sentido vertical para dar paso a la era del
conocimiento y altos grados de descentralizacion, formando unidades estructurales
pequefias autogestionadas con capacidades de integracion en redes lo que ha
facultado mantener personal con alta capacidad, creatividad e innovacion. La
comunicacion entre todos los niveles y unidades en tiempo real generando canales de

informacion bidireccional y transversal para una direccion cooperativa.

1.5.5. Departamentalizacion

Es el proceso en el cual la organizacién es dividida estructuralmente y
agrupada en departamentos de acuerdo a las funciones y actividades especificas con
base en su similitud con una secuencia légica, implica la especializacion del trabajo

de acuerdo con el lugar, servicio, producto, cliente o proceso que resulta de una
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division o combinacién del personal, las operaciones y sus actividades en grupos o

unidades relacionadas entre si.

Mediante la departamentalizacion se pretende agrupar en unidades definidas

las funciones con objetivos afines, que se orientan hacia el mismo proposito.

1.5.6. Asignacion de Tareas

Hace referencia a la descripcion adecuada de puestos, tomando en cuenta
actividades, tareas, responsabilidades y atribuciones que cada cargo realiza en los
diferentes departamentos o secciones de la organizacion, mantenido una correcta
asignacioén de funciones evitando la duplicidad de tareas, conflictos en el rol y re-

procesos en las tareas.

1.5.8. Figuras estandares del Organigrama

Entregrama

Es la representacion grafica de cada unidad organica de la estructura formal. Se
refiere a cada uno de los rectangulos que componen el gréfico, se recomienda que

todos los Entregramas mantengan la misma medida. (Grafico 21)

Gréfico 21. Entregrama
Fuente: Autor

1.5.7. Lineas de Conexion.
Las lineas de conexion se utilizan para representar las diversas relaciones que se dan

entre las unidades que integran la estructura organica, deberan utilizar un trazo mas
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grueso que las lineas de los entragramas y no debe adelgazarse a medida que
descienda a niveles inferiores, ademéas deben evitarse los cruces de lineas por lo que

se recomienda estudiar el disefio.

Tipos de relacion y representacion en el Organigrama

a) Relacion Lineal (Autoridad)
Es aquella que implica una relacion de subordinacion entre los responsables de
las unidades y los subalternos de las diversas unidades que aparecen en la gréfica

de la organizacién. (Grafico 22)

Gréfico 22. Relacion de Autoridad (Autoridad lineal)

Fuente: Autor

b) Relacion de autoridad Funcional.

Representa la relacion de mando especializada, no de dependencia jerarquica,
puede ir paralela a la autoridad de linea o un drgano especializado y los
subordinados de otras unidades de linea. Se las representa por lineas
entrecortadas, que salen de la parte inferior del entregrama y se conectan a la
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parte superior del entregrama de la unidad del siguiente nivel o con la linea de
autoridad, si el mando especializado involucra a més de una unidad. (Gréafico 23)

Gréfico 23. Relacion de autoridad entre varias unidades

Fuente: Autor

c) Relacion de coordinacion.

Tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan diversas unidades
organicas, estas pueden estar al mismo nivel jerarquico o entre unidades del
organo central. Se las representa por medio de lineas largas de trazo discontinuo
que sale de la parte inferior del entregrama y se conecta con otra unidad o un

organo desconcentrado. (Grafico 24)
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Grafico 24. Relacién de coordinacion
Fuente: Autor

d) Relacion de asesoria (STAFF)
Tiene por objetivo la relacion entre los 6rganos que proporcionan informacion
técnica o conocimientos especializados a los 6rganos de mando de linea.

Existen dos tipos de relacion de asesoria:

Interna: Son de caracter permanente y pertenecen a la organizacion se las
representa con lineas continuas de trazo fino colocadas perpendicularmente a la

linea de mando.

Gréfico 25. Relacion de Asesoria (STAFF)

Fuente: Autor

36



Externa: Son aquellas que no pertenecen a la institucién. Se las representa
con lineas discontinuas colocadas de manera perpendicular a la linea de

mando de la unidad de la cual depende.

]

Grafico 26. Relacién de Coordinacién Externa

Fuente: Autor

Recomendaciones basicas para la elaboracion del organigrama:

e No deben terminar con flechas orientadas hacia abajo

e Deben utilizarse con un trazo méas grueso que los entregramas y no deben
adelgazarse a medida que descienda a los niveles inferiores.

e El disefio debe disponerse de modo que todas las unidades organicas que

dependan de un superior, queden ligadas a él por una sola linea.

1.5.9. Proceso para la elaboracion del Organigrama

Para que un organigrama este estructurado correctamente, se debe seguir un
proceso sistematico en el que cada fase engrane perfectamente en el siguiente,
disefiando asi un producto final adaptado plenamente a la realidad empresarial y que
genere un aporte sustentable a los objetivos empresariales, proporcionando

versatilidad y flexibilidad de accién a sus unidades conformantes.
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Requisitos para la elaboracion del organograma

Precision: En el organigrama los érganos de dependencia y sus interacciones deben
estar plenamente definidos, destacando sus niveles jerarquicos Yy mostrando los

niveles de dependencia entre ellos.

Vigencia: Es importante que representen la situacion actual de la empresa y por ello
sean constantemente actualizados, es importante indicar en el margen inferior

derecho la fecha de actualizacion, asi como la unidad responsable de su elaboracion.

Uniformidad: Para facilitar la interpretacion del organigrama, referido a cualquier
Dependencia o unidad administrativa, resulta conveniente unificar el criterio en la

utilizacion de las figuras y lineas utilizadas en la figura.

Reglas para confeccionar

e Los rectdngulos que se ubiquen en representacion de cada una de las
unidades, deben ser del mismo tamario.

e De la base inferior del rectangulo, debe salir la linea principal jerarquica
central

e En el nivel inmediato inferior a la administracion, debe ubicarse las asesorias

e Luego de las asesorias, estan las unidades operativas con cada una de sus
clasificaciones

Criterios de elaboracion

Jerarquizacién de puestos: A través de la cadena de mando en las distintas
unidades de la organizacion, se asignan responsables y autoridad en el desarrollo de
las actividades.

Departamentalizacion: Se dividen las actividades generales y se agrupan de

acuerdo a su especializacion ya sea por lugar de trabajo, productos, servicios,
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clientes, procesos. Las operaciones, actividades y funciones constituyen los
elementos principales de la departamentalizacion.

Definicion de puestos y asignacion de tareas: hace referencia a la descripcion
adecuada tomando en cuenta las tareas, responsabilidades que cada cargo tiene en los

distintos departamentos.

Definicion de las funciones caracteristicas de cada nivel.

Directivo

Define el marco de actuacion de la organizacion; formula las estrategias
corporativas de negocio; establece las politicas para la toma de decisiones; define
las prioridades de la organizacién a corto, mediano y largo plazo; maneja la imagen

de la Organizacion y prevé el financiamiento

Nivel Superior

Define las estrategias funcionales; organiza y planifica la puesta en marcha de
las estrategias corporativas; coordina la implementacion de las funciones sustantivas
y de apoyo, establece los sistemas de control, supervision y evaluacién de las
acciones, interpreta y aplica las politicas y estrategias establecidas.

Nivel Operativo

Alcanza las metas propuestas, organiza, planifica y dirige el desarrollo de las
actividades bajo su responsabilidad; aplica los sistemas, procesos, funciones;

impulsa la productividad y promueve la calidad laboral.
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Nivel de asesoria o Staff

Este personal no ocupa un cargo dentro de la empresa, sin embargo ejerce
responsabilidades y segin su jerarquia tiene atribuciones, Su funcién es regular

procesos e intervenir en juntas o reuniones

Proceso para ubicar los cargos en el organigrama.

Nivel jerarquico Direccion

Gerencia

Supervision

Ejecucion

Donde se Ubican Departamento
Division
Seccion
Area
A quién reporta 4 Quién es su superior inmediato

A quien supervisa J Cudles son sus subordinados directos

Fases de elaboracion

Para obtener un resultado acorde al objetivo planteado en la organizacién y
planificacion del Organigrama, es necesario seguir el siguiente esquema en la

elaboracion:
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Autorizacion y apoyo de los niveles superiores

La unidad encargada de la elaboracion podrad intervenir por su propia
iniciativa sin embargo, la autorizacién que debe venir de los niveles
superiores es imprescindible ya que representa el punto de partida del
proceso. La autorizacion se traduce en el apoyo con el que debe contar la

unidad a cargo del estudio y elaboracion del organigrama.

Recopilacién de la informacion

Para ello se deberd realizar un previo analisis de la estructura y el
comportamiento organizacional, determinar la mejor técnica de recoleccion
de la informacion que se requiere para la elaboracion e identificando sus

fuentes.

Informacion bésica

Los datos que se han de reunir estan en funcion directa de las areas que se
desean representar, como de contenido especifico del organigrama.
Determinado lo anterior, se realizard el levantamiento de la siguiente

informacion:

Los 6rganos que integran dichas areas

- Elnivel jerarquico que ocupa en la estructura organica
- Las relaciones que guardan entre ellos

- Lanaturaleza de las relaciones

- Las funciones que realizan

- Los puestos y nimeros de plazas que los integran

Fuentes de Informacion

Para elaborar el organigrama se tendra como principales fuentes: los archivos
y centros de documentacidn que concentren la informacion requerida (Leyes,
reglamentos, manuales administrativos) por entrevistas a los a los encargados
de las funciones, procesos, proyectos, o sistemas que se revisen, lideres

técnicos, usuarios, personal operativo, etc.

41



e Meétodos de recoleccion
A continuacion se indican los principales métodos para recolectar la

informacién basica ya descrita.

Investigacion Documental: consulta bibliografica referente a leyes,
reglamentos, instructivos y reglamentos que citen las obligaciones y atributos
de la Dependencia o Entidad, Plan Operativo anual, que establece el

compromiso de metas a cumplir.

Investigacion de Campo: Se lleva a cabo mediante entrevistas o0
cuestionarios que se realizan a los funcionarios en diferentes niveles, esta
investigacion también permite contrastar la informacion documental con los

datos proporcionados por el o los titulares del cargo.

e Clasificacion y registro de la informacion
Este paso es vital ya que es la instancia en la que se organiza clasifica y
selecciona la informacion para ser utilizada a la postre en la elaboracion del

organigrama.

e Analisis de la Informacion
En esta instancia toda la informacion seleccionada es sometida a analisis para
detectar posibles lagunas y contradicciones en la misma buscando corroborar

los datos que asi lo requiera por parte de los analistas.

1.6. Manual de Funciones, Analisis de Cargos y Descripcion de Cargos

El manual de funciones, es un descriptivo sistémico y normalizado que detalla
las actividades, funciones, responsabilidades y atribuciones que el ocupante del cargo
debe cumplir con el fin de aportar al cumplimiento de los objetivos planteados por la

empresa.
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Es considerado una herramienta fundamental ya que es el punto de partida
para elaborar la mayor parte de instrumentos con las que se administra efectivamente
el talento humano, desde que pretendemos obtener el personal mejor calificado en
los procesos de seleccion al establecer claramente sus especificaciones y los
requerimientos del cargo con el cual se valorara su desempefio, hasta los estandares
necesarios que le permitira fortalecer o potencializar sus competencias para estar al
nivel de cargos superiores como parte del desarrollo personal que cada uno se plantee

como automotivacién de crecimiento.

Ademas podremos destacar como un factor estabilizador del clima laboral,
ya que varios estudios han comprobado que una empresa que mantiene bien
definidos los roles, sus tareas asignadas correctamente y las responsabilidades bien
distribuidas mantiene una cohesion interna que motiva a sus integrantes a conformar
grupos de apoyo y a mejorar la calidad del trabajo. Ademas actualizar
continuamente el manual de funciones, servird como herramientas para una
valoracion de los puestos de trabajo, que conduzcan a establecer una estructura de
salarios equitativa, que defina la verdadera jerarquia que tiene cada cargo y le

adjudique el salario adecuado al puesto.

1.6.1. Disefio del Cargo.

1.6.1.1. Concepto
Para abordar claramente este punto, primero debemos definir correctamente a
que aspectos hace referencia un disefio de cargo, su finalidad en la estructura

organica de la empresa y que elementos interviene en su conformacion.

En muchas empresas es comun escuchar la frase ¢Qué cargo ocuparé? Y en
base a esta pregunta nos dimensionamos a un sinnimero de expectativas tales como:
El nivel jerarquico que este pueda tener, su importancia, que motivacion nos

impulsara a permanecer en él, que se hace, como se lo hace, etc.
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Para despejar cada una de las dudas que se crean en base a esta incognita,
primero definamos algunos términos o conceptos que nos ayudardn a enfocar

claramente este proceso.

Cargo: Es un conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién en la estructura organica; asi como los requisitos para un adecuado
desempefio y sus relaciones entre un cargo y otro. En algunas ocasiones se suele
confundir la terminologia de cargo Yy puesto de trabajo, determinandolas como
sinénimos lo que a nuestro juicio es incorrecto ya que lejos de ayudar trae una
amplia confusion. Para juzgar si es 0 no correcto utilizar esos términos recordemos lo

siguiente:

Puesto: “Es el area establecida para que el trabajador cumpla una determinada
tarea dentro del proceso de trabajo, estando dotado de los medios de trabajo para

realizar una determinada tarea’.

Cargo: “El cargo u ocupacion es el conjunto de tareas laborales determinadas por
el desarrollo de la técnica, la tecnologia y la division del trabajo. Comprende la
funcion laboral del trabajador y los limites de su competencia, generalmente se

utiliza la denominacion de cargo para los técnicos y dirigentes”.

Ocupante: Es la persona que se desempefia en el cargo y retne la mayor experiencia
de las funciones que realiza, toda persona que trabaje en una empresa ocupa un
cargo. Existen cargos que ocupa una sola persona, pero también existe un solo cargo

que es ocupado por varios ocupantes.

Funcion: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercida de manera sistematica

o reiterada por el ocupante del puesto.

Tareas: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un cargo.

% http://www.gestiopolis.com/Canales4/rrhh/cargupues.htm
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Responsabilidad: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante del
cargo, suele ser la actividad atribuida a puestos mas diferenciados, se caracteriza por

ser mas mental y menos fisica.

Atribucién: Es el poder asignado al cargo, disgregado desde el nivel jerarquico
superior para el control y supervision de las actividades propias como de los

sublevados.

Ahora como punto clave de conocimiento podemos manejar los términos que
comprenden el disefio de un cargo, en base a los conceptos presentados y sus
relaciones entre cada uno de ellos. Si bien es cierto la palabra disefio, en sentido
general, abarca un conjunto de acciones encaminadas a generar un producto ya sea
desde su concepcién mental hasta la ejecucion fisica de ese pensamiento. De la
misma manera el disefio de un cargo mantiene ese lineamiento estratégico de
elaboracion, primero creamos la necesidad, luego le atribuimos una serie de tareas
sistémicas y ordenadas que estén relacionadas a los objetivos del area y finalmente
adaptamos las estrategias 0 métodos de ejecucion conjuntamente con las

ramificaciones de apoyo que impulsaran el cumplimiento de los objetivos planteados.

1.6.1.2. Modelos de Disefio de Cargos
Modelo Clasico o tradicional.

Su inventor fue Taylor, a inicios del siglo XX, este principio se limitaba a las
tareas sencillas de un cargo, fragmentado las funciones a tareas especificas de tal
maneara que mientras mas sencilla y repetitiva era la tarea, mayor seria la eficiencia
del trabajo. Sin duda este esquema es el comun de un enfoque del sistema cerrado, en
el que se incluyen pocas variables que funcionan en una relacién determinada de
causa y efecto, es la llamada teoria de la maquina en la que las organizaciones y las
personas se consideran como una cosa, que funcionan dentro de una Idgica bastante
simple. Sin embargo esta simplificacion ocasionara limitaciones que constituyen

algunas desventajas tales como:

Monotonia, cansancio, apatia, poco crecimiento y desarrollo.

45



Modelo Humanista

Es una teoria superficialista a pesar que fue una verdadera revolucién, no se
preocup0 del disefio del puesto, méas bien tiende a enfocarse en el contexto y en las
condiciones sociales en las que se desempefia y a menospreciar el contenido y su
realizacion. En si se descuida de la estructura y funcionalidad, pero su ocupante
recibe atencion y consideracion en cuanto a sus necesidades personales y no se ve a

las personas como méaquinas.

Modelo Situacional

Es un enfoque mas moderno que toma en cuenta dos variables: las diferencias
individuales y las labores especificas, interviene tres factores: la estructura, la labor y
la persona que se desempefia. EI modelo situacional supone aprovechar la
habilidades de autodireccién y autocontrol de las personas y sobre todo los objetos
planteados entre ocupante y gerente. Ademas de los factores tecnoldgicos se vio la
necesidad de incluir factores psicolégicos para obtener: elevada la motivacion, alto
desempefio, elevada satisfaccion y la reduccion de faltas.

En este modelo surgen cinco condiciones segun el cual cada cargo debe

disefiarse con la intencidn de reunir las cinco dimensiones esenciales:

Variedad — autonomia- Significativo de la labor- Identificacion con la tarea-

Realimentacion.

1.6.1.3. Enriquecimiento del Cargo.

El enriquecimiento del Cargo es el proceso por el cual se le da un valor
agregado al mismo, un mayor significado al trabajo. Lo define (Frederick Herzberger
1959) el enriquecimiento del cargo, consiste en cambios basicos en el contenido y
nivel de responsabilidad de un cargo, con el fin de plantear un reto mayor al

trabajador, proporciona un crecimiento vertical mediante responsabilidades de un
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nivel superior u horizontal con nuevas responsabilidades del mismo nivel. Para

implementar debe seguir cinco principios:

Aumentar la demanda del cargo: El puesto se debe cambiar de tal manera que

incremente el nivel de dificultad y responsabilidad.

Aumentar la responsabilidad del trabajador: Se debe permitir mas control y
autoridad individual sobre el trabajo, mientras el Gerente conserva la

responsabilidad final

Proporcionar libertad para programar el trabajo: dentro de ciertos limites, a los

trabajadores individuales se les debe permitir programar su propio trabajo.

Proporcionar retroalimentacion: se debe entregar informes de desempefio periddico

y oportuno directamente a los trabajadores mas que a los supervisores.

Proporcionar nuevas experiencias de aprendizaje: las situaciones del trabajo debe

fomentar las oportunidades para nuevas experiencias y crecimiento personal. *°

1.6.2. Levantamiento, Analisis y Descripcion de Cargos

1.6.2.1. Conceptos

Si bien es cierto, la descripcion del cargo es un proceso Unico que se lleva a
cabo previo al analisis del puesto, existen autores que le han dado un toque
particular a su estudio, proponiendo una nueva objetividad del proceso o un criterio
propio, sin que esto signifique un cambio estructural de su finalidad o una nueva
teoria que desplace a las ya existentes. Para ello revisaremos algunos autores que

concuerdan el punto sefialado.

“La descripcion de cargos es una definicion escrita de que hace el ocupante

del puesto, de cémo lo hace y por qué lo hace; **

1019 MONDY, Wayne, Administracién de Recursos Humanos, 9na Edicién, Mc Graw Hill, México
2005 p 107

1 CHIAVENATO, Idalberto, Gestién del Talento Humano, 3ra Edicién, Mc. Graw Hill,
Mexico2009, p 203
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“Es un documento que proporciona informacion con respecto a las tareas,
deberes y responsabilidades de cargo. Las competencias minimas aceptables que

~ . » 12
debe tener una persona para desempenar un trabajo’”’;

“Para conocer el contenido de un cargo, es necesario describirlo. Su
descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas, o responsabilidades
que lo conforman y distingue del resto de los puestos, representa la descripcion
detallada de las atribuciones o tareas del cargo (lo que hace el ocupante) la
periodicidad de su realizacion (cuando lo hace) los métodos para el cumplimiento de

esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por qué lo hace)™®

Si analizamos en conjunto estas teorias, podemos extraer el objetivo principal
que lleva a una empresa realizar este tipo de procesos en sus organizaciones, ya sea

por su importancia o los beneficios que conlleva tener esta herramienta.

Analisis del cargo

El andlisis del cargo es un procesos sistematico que se lo realiza a partir de la
descripcion del cargo, si bien guardan una estrecha relacion la diferencia radica en
que la descripcion se enfoca en inventariar el contenido del cargo, en cambio el
analisis es la revision comparativa de las exigencias que imponen esas tareas, €s
decir cuéales son los requisitos intelectuales o fisicos que debe tener el ocupante para

desempeniar exitosamente el cargo.

1.6.2.2. Estructura del Analisis del Cargo

Razones para realizar un analisis del cargo.

Es comun ver organizaciones que por su naturaleza surgen de la noche a la
mafiana, pero son tan fugaces que al término del primer afio, estan en liquidacion. Si

bien es cierto varias de ellas nunca disefiaron previamente planes estratégicos que las

2 MONDY, Wayne. Op. Cit. p 86
13 CHIAVENATO, Idalberto, Administracién del Recursos Humanos, 9na Edicién, Pearson, México
2011, p 190
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mantengan en un nivel competitivo, descuidan factores elementales tales como el
manejo correcto de los recursos o talentos que poseen y son estos los que al final dan
el soporte o estabilidad a las organizaciones. Por tal motivo uno de los principales
ejes que los directivos, inversionistas o accionistas, deben considerar a la hora de
poner en marcha proyectos de creacion o expansion empresarial, es la estructuracion
orgénica de sus empresas y conjuntamente disefiar los cargos en base a las
necesidades primarias que demande la empresa, siempre con un solo objetivo,
optimizar recursos y mantener rentable el negocio. Pero si este factor no se define
inicialmente con la creacion de la empresa, se corre el riesgo que los cargos
estratégicos estén al mando de personas sin el minimo conocimiento o experiencia

para administrarla y solucionar inconvenientes comunes que a la larga se presenten.

Con este pequefio ejemplo podremos dimensionar lo importante que resulta
contar con un efectivo analisis de los cargos que en su conjunto dan solvencia y

soporte a la empresa.

Por lo general el andlisis del cargo se concentra en cuatro tipos de requisitos

que se aplican a todo tipo o nivel de puesto:

a) Requisitos Intelectuales
b) Requisitos Fisicos
c) Responsabilidades que adquiere

d) Condiciones de trabajo

Requisitos Intelectuales: Comprenden las exigencias intelectuales que debe poseer
el ocupante del cargo para desarrollar adecuadamente el puesto, sus principales
requisitos son: Formacién académica, Experiencia adquirida, adaptabilidad vy

aptitudes requeridas. (Tabla. 1)

Requisitos Fisicos: Hace referencia a la cantidad de energia y del esfuerzo fisico e
intelectual que se requiere, resistencia a la fatiga. Ademas se debe considerar la

constitucion fisica que debe tener el ocupante para adaptarse a las tareas evitar
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incidentes. Entre los requisitos tenemos: Esfuerzo fisico requerido, Concentracion

Visual, Destrezas o habilidades, condiciones corporales adecuadas. (Tabla. 1)

Responsabilidades: Se consideran las responsabilidades normales que estan
intrinsecas en el cargo, ademas incluye la supervision de equipos de trabajo,

materiales, equipos, valores, informacion, relaciones interpersonales. (Tabla. 1)

Demandas Ocupacionales

TIPO DESCRIPCION

Posicién ergondmica/motricidad/Destrezas manuales/ Velocidad de

Requisitos Fisicos g
g Reaccion

Concentracion/ Atencién/repetitividad/anélisis de Informacion Tolerancia

Requisitos Intelectuales a la monotonia/ repetitividad

Informacion confidencial / resguardo de documentacion/

Responsabilidad Valores/Relaciones/Procesos

Tabla 1. Matriz para identificar las demandas ocupacionales
Fuente: Autor

Condiciones de Trabajo: Se especializa en estudiar las condiciones ambientales en
las que se realiza el trabajo, si las hace agradable o desagradable, si existen riesgos
de accidente o enfermedades, se avalUa el grado de adaptabilidad de las personas.

Tabla demostrativa.

Condiciones en las que se realiza el trabajo

Factor EXISTENCIA | Alto/Moderado/ FACTOR EXISTENCIA Alto/Moderado/
SI- NO Bajo SI- NO Bajo
lluminacién artificial Suciedad
Termohigrométrico Radiacion
Vibraciones Olores
Humedad Movlm.wlentos
rapidos
Ruido Psicosocial
Polvo / Quimicos Carga Fisica
Ventilacion Posturas confort

Tabla 2. Analisis de las condiciones laborales del cargo

Fuente: Autor
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Riesgo Del Cargo
Tipo Descripcion Riesgo Gravedad
Accidente LOCATIVO CAUSA Alto | Medio | Bajo Grave Moderado | Leve
Laboral
Caida Piso Externo | Resbaladizo Medio Moderado
Humedo
Caida Piso Interno Resbaladizo Medio Moderado
Humedo
Enfermedad Descripcion Alto | Medio | Bajo Grave Moderado | Leve
Profesional
Carga Laboral Estrés Medio Moderado
Posturas Sindrome Tubo Carpiano Alto Moderado
Repetitivas
Posturas Lumbalgias Alto Moderado
Repetitivas

Tabla 3. Analisis de los factores de riegos expuestos
Fuente: Autor

Entre los puntos elementales que se requieren para una efectiva estructuracion

de cargos esta:

a) ldentificar el cargo.

b) Ubicar el cargo como parte organica de la estrategia empresarial.

c) Extraer las tareas principales que cada ocupante desempefia en el desarrollo
de sus actividades

d) Determinar el tiempo que le dedica a cada tarea o la periodicidad con la que
la realiza

e) Establecer los estandares de desempefio

f) Desagregar las responsabilidades y atribuciones asumidas como parte del
proceso

g) Enfocar cada funcién a la mision del puesto y al de la organizacion.

1.6.2.3. Técnicas para la Descripciéon y Analisis de Cargos

a) Técnica de Observacion: Este método consiste en como su nombre lo

indica, en observar directamente el trabajo en el lugar y tiempo real.

b) Técnica del Cuestionario: Este método consiste en obtener informacion
sobre un cargo mediante la respuesta directa del ocupante y jefe inmediato
proporcionen a un cuestionario sistematizado que incluyen todos los aspectos

del trabajo y las condiciones en las que se desarrolla
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c)

d)

Técnica de la Entrevista: En este método el analista obtiene todos los datos
necesarios mediante preguntas preelaboradas que efecttan al ocupante directo

del cargo y se corroboran posteriormente con el jefe inmediato.

Técnica Mixta: Este método permite flexibilizar la adaptabilidad de los
métodos antes mencionados, Observacion directa y entrevista, entrevista o
cuestionario. Es el método mas completo ya que retine la mayor cantidad de

informacidn reduciendo el rango de error.

Registro de Actividades: Este método permite reunir la informacion
directamente de los empleados, haciéndoles describir sus actividades en

diarios o hitacoras.

1.6.2.4. Etapas del Analisis de Cargos

Planeacion

Fase en que se plantean los objetivos, se especifican todo el trabajo del analisis

del cargo, requiere de algunos pasos, muchos de los cuales pueden suprimirse,

dependiendo de la situacién en la que se encuentran, se exigen las siguientes etapas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

Determinar los cargos que se van a describir.

Ubicarlos en el Organigrama

Elaborar el cronograma de trabajo

Elegir los métodos de analisis

Seleccion de los factores de andlisis para el estudio de los puestos con base en
dos criterios conjuntos

Criterio de generalidad

Criterio de la variedad o discriminacion.

Dimensionar los factores de especificacion

Graduar los factores de especificacion

Preparacion

En esta fase, los analistas preparan los esquemas y los materiales de trabajo:
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a) Reclutamiento y seleccién de los analistas que integraran los grupos de
trabajo

b) Preparacion del material del trabajo (formularios impresos)

¢) Adecuacion del ambiente

d) Recopilacién de datos previos (nombres de los ocupantes, relacion de los

equipos, herramientas, materiales, formularios)

Realizacion

Es la fase operativa del proceso. Se obtienen los datos de los puestos que se van a

analizar y en los que se redacta el anélisis.

1. Obtencion de datos sobre el puesto mediante los métodos elegidos (ocupante
0 jefe inmediato)

Seleccidn de los datos (tabulacién)

Redacciones preliminares del anélisis

Presentacion de la redaccion a los jefes inmediatos, para su ratificacion

Redaccion definitiva del andlisis del puesto

S

Presentacion del producto final (perfiles y manuales de puestos) ante el

comité de valoracion)

1.6.2.5. Elaboracion del Perfil de Cargos

Especificamente este proceso corresponderia a la parte operativa que el analista
deberia seguir para poder obtener un producto de calidad.

Lo hemos divido en 8 fases, que validan el proceso

a) ldentificar el puesto: Ubicacion, denominacion, nombre, relaciones de
jerarquia y supervision

b) Revisar informacion sobre el puesto: Revisar el mapeo de puestos de la
entidad.

c) Elaborar la propuesta de Mision, funciones y coordinaciones principales del

puesto: Se la redacta las funciones utilizando el las sugerencias y el esquema
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d)

f)

9)

h)

1.6.3.

de redaccidn, establezca las principales coordinaciones internas y externas del
puesto.

Identificar las funciones esenciales, puntuando cada funcién utilizando la
tabla de puntuacion de funciones y valorar a las 4 funciones esenciales segun
la ponderacion obtenida.

Validar la Mision del puesto y definir habilidades, en base a las funciones
esenciales, valide la mision del puesto y defina las habilidades o destrezas.
Establezca los requisitos del puesto, en base a los funciones esenciales
establezca los requerimientos de formacion académica, conocimientos y
experiencia.

Consolidar la informacion del perfil del cargo, Consolidar la informacién en
el formato disefiado para el manual de funciones y perfiles de cargo.

Validar el Perfil, el Gerente o Subgerentes revisaran y validardn la
informacion contenida en al perfil del puesto.

Manual de Funciones

1.6.3.1. Introduccion

Ya hemos revisado varios de los conceptos, objetivos e importancia que tiene

el contar con un manual de funciones en una organizacién, su estructuracion y

procesos de elaboracién, que van desde la recoleccién de informacion hasta

interp

retacion. En esta oportunidad vamos a especificar qué tipo de actividades se

tiene que considerar al elaborar el manual de funciones.

1.6.3.2.Procesos para la elaboracion del Manual de Funciones

Form

a de recoleccién de datos

a) La definicion de funciones debe ser una FOTO instantanea del trabajo de
su puesto en donde las obligaciones estén perfectamente definidas sin

tener que apoyarse en otras descripciones.
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b) Asegurarse de utilizar las palabras adecuadas para indicar el alcance,
grado de complejidad y el alcance de su responsabilidad.

c) Los puestos de niveles superiores son definidos con aspectos mas
generales de las funciones y de la Empresa mientras que en los puestos de
niveles inferiores, las funciones y tareas que desarrollan deben ser mas
detalladas.

d) Indicar si la responsabilidad de la misién es desarrollada por el titular del
puesto 0 a través de titulares de otros puestos. Un gerente o un jefe
normalmente delega el trabajo a otros pero no son responsables del
mismao.

e) Los enunciados deben cumplir las siguientes condiciones:

e Denotar importancia

e Ser concretos y entendibles

e Denotar limites de responsabilidad o actuacién

e Mensurables o que puedan desprender un resultado

¢ No debe contener demasiadas palabras técnicas

e Enfocarse en el puesto y no en la persona.

e Los verbos utilizados deben reflejar conductas observables,

f) Para validar la descripcion de las funciones deben contestar a la siguiente
pregunta: ¢Podria un nuevo empleado, sin conocimiento del puesto,
comprender mis funciones simplemente leyendo esta descripcion de

funciones que he realizado?

Redaccion de Funciones

Para uniformizar la secuencia de la informacién contenida en el manual de

funciones se establece el siguiente esquema:
Verbo (s) Infinitivo + actividad especifica (objetivo) + propdsito (resultado)
Verbo:

Indica la accion a desarrollar. Se redacta el verbo en modo infinitivo (ar,er,ir)

Planificar, atender, asistir, evaluar, otros.
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Objeto:

Indica sobre que afectard el verbo o la accion. Procesos, recursos, tecnologia,

personas, objetos, materiales, otros.

Resultados:

Indica el para qué se hace; y es usado cuando es necesario una mejor

comprension de la Funcion. Cumplir objetivos, plazos, estandares de calidad,

presupuestos, entre otros.

Sugerencias para la redaccion.

a)

b)

d)

Las funciones deben estar enfocadas a la mision del puesto

Las funciones deben derivar de las atribuciones y estar de acuerdo con la

mision y los objetivos del mismo.

Debe seguir una ldgica de desagregacion vertical descendente en la que
las atribuciones del titular se desarticulen en funciones para los puestos
directivos, luego para sus subalternos de mandos medios, y que las
funciones de estos ultimos se desagreguen en las actividades para el

personal operativo.

La informacién sera recolectada con el ocupante del cargo, y si fueran
varios ocupantes del mismo cargo, se lo debera realizar con el ocupante

referente (mayor conocimiento).

No utilizar adverbios, adjetivos, o criterio de eficacia ni que se denote
compromiso (adecuadamente, de la mejor manera, asegurar el

cumplimiento, garantizar la implementacion, etc)
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Utilizacién de Verbos.

Al utilizar los verbos debemos considerar tres aspectos importantes, los mimos

que nos ayudaran a evitar

duplicidad de funciones,

asignacion equivoca de

responsabilidades y ha sobredimensionar o desvalorar los resultados.

A continuacion, presentamos un listado de verbos que se utilizan con mayor

frecuencia en la descripcion de funciones. (Tabla. 4)

VERBOS COMUNES PARA DESCRIBIR FUNCIONES

SUPERIOR MEDIO OPERATIVO
Administrar Administrar Integrar Acumular Programar
Asegurar Aprobar Interpretar Almacenar Proponer
Autorizar Asegurar Organizar Analizar Proporcionar
Coordinar Asignar Planear Apoyar Realizar
Controlar Analizar Presupuestar Calcular Recabar
Definir Auditar Programar Calificar Recomendar
Determinar Autorizar Prestar Compilar Registrar
Dirigir Comunicar Recomendar Comprobar Sequir
Establecer Consolidar Representar Comunicar Sistematizar
Evaluar Controlar Revisar Consolidar Presentar
Firmar Coordinar Supervisar Ejecutar Presupuestar
Organizar Desarrollar Verificar Entrevistar Producir
Planear Determinar Inspeccionar Enviar
Presentar Disenar Instalar Especificar
Prestar Distribuir Instrumentar Estandarizar

Elaborar Estimar
Entrevistar Estudiar
Establecer Expedir
Estandarizar Girar
Estudiar Informar
Evaluar Iniciar
Examinar Instalar
Expedir Inventariar
Facilitar Obtener
Firmar Operar
Formular Participar

Tabla 4. Verbos comunes para describir funciones en relacion a su jerarquia.

Fuente: Autor

Asi mismo el siguiente recuadro se adjunto

funciones en los diferentes niveles de puestos
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Directivo | Expedir Los instructivos para la | Para facilitar su
elaboracion de  documentos | elaboracion  por
relacionados con los manuales | parte de los entes

administrativos publicos del GDF

Medio Elaborar Los instructivos para la| Para facilitar su
elaboracion de documentos | elaboracion  por
relacionados con los manuales | parte de los entes

administrativos publicos del GDF

Operativo | Resguardar | Los instructivos para la | Para facilitar su
elaboracion de  documentos | elaboracién  por
relacionados con los manuales | parte de los entes

administrativos publicos del GDF

Tabla 5. Disgregacion de funciones en los diferentes niveles jerarquicos

Fuente: Autor 1
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CAPITULO 2

TECNICAS

2.1. Técnicas

En este capitulo se describirdn una a una las técnicas que se utilizaran en el
levantamiento de informacion para la elaboracion del organigrama, manual de
funciones y perfiles de cargo, consideradas herramientas de gran ayuda para el
desarrollo de la Empresa, ya que permite establecer un modelo de parametros
concretos de acuerdo a las necesidades y exigencias establecidas por la ley y todas
las normativas del buen manejo del Talento Humano.

“La técnica es un procedimiento o conjunto de reglas, normativas o
protocolos que tiene como objetivo obtener un resultado determinado, ya sea en el
campo de las ciencias, de la tecnologia, del arte, del deporte, de la educacion o en
cualquier actividad. Es el conjunto de procedimientos que se usan para un arte,

ciencia o actividad determinada, en general cuando se adquiere por medio de su

practica y requieren habilidad”. **

De acuerdo a la normativa vigente en la Ley Organica de Empresas Publicas
incorpora las normas de rango legal que regulan la gestion del talento humano en
cuyo articulo 17, faculta al Directorio empresarial la expedicion de normas internas,
de administracion del talento humano y en ejercicio de sus facultades, el 21 de
enero de 2013 se aprueba por parte del Directorio de la Empresa el Reglamento
Interno de Administracion del Talento Humano, este instrumento tiene como
objetivo, el desarrollo profesional, técnico y personal de las servidoras y servidores
de la Empresa Publica Municipal de Movilidad, Transito y Transporte de Cuenca,
EMOV E.P, en la busqueda de lograr el permanente mejoramiento del Sistema
integrado de desarrollo del Talento Humano, el mismo que estara integrado por los
subsistemas de: planificacion del Talento Humano, clasificacion de puestos,
seleccion de personal, formacion y capacitacion, evaluacion del desempefio.

Para el desarrollo y aplicacion de las técnicas que fueron ejecutadas en el
levantamiento de perfiles y manual de funciones se consideraron los fundamentos
teoricos de las doctrinas principales, reconocidas contemporaneamente de los
modelos de gestion del Talento Humano; ademas las que especifica en el

¥ http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
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Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la Empresa Publica
Municipal de Movilidad, Transito y Transporte de Cuenca, EMOV E.P en el
enunciado de: Subsistema de Clasificacion de Cargos y/o Puesto y en base a la
normativa técnica del SENRES aprobada mediante resolucion SENRES-2005-RH-
2005-0042, la misma que rige para toda empresa publica.  En base a estas
especificaciones, se ha estructurado, planificado y desarrollo este proceso, dando
como resultados un producto adaptado a una realidad actual que proporcionara los
datos necesarios para una correcta administracion de los subsistemas de Talento
Humano.

2.1.1. Encuesta

“La encuesta se puede definir como una técnica primaria de obtencién de
informacion sobre la base de un conjunto objetivo, coherente y articulado de
preguntas, que garantiza que la informacion proporcionada por una muestra pueda
ser analizada por métodos cuantitativos y los resultados, extrapolables con
determinados errores y confianzas a una poblacion. Las encuestas pueden ser

personales y no personales™”.

Para la elaboracion del cuestionario se basé en el Formato del Ministerio de
Relaciones Laborales “Levantamiento de Informacion descripcion y Perfil del
Puesto” wver (Anexo 1); también en el formato que presenta el SENRES
“Descripcion y Perfil del Puesto” ver (Anexo 2).

Como parte preliminar al proceso, se planificé la ejecucion y aplicacion de las
matrices en base a los siguientes procesos:

e Detencion de Necesidades

e Preparacion de las matrices y cronograma de aplicacion

e Escoger al personal que apoyara en el levantamiento de Informacion
e Socializacion del proposito y objetivos de la investigacion

e Induccién previa al llenado de la matriz.

e Verificacion de las funciones

e Elaboracion del informe preliminar

e Entrevista con los jefes Inmediatos

e Entrega del producto final

e Entrega a cada funcionario de la Descripcion y analisis de cada cargo
e Firma de la herramienta entregada

ABASCAL, Elena, Anélisis de Encuestas, Editorial ESIC, Espafia 2005,p 14
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El cuestionario se llenard paralelamente aplicando la entrevista a los
Funcionarios titulares del cargo, en sus diferentes niveles estructurales, iniciando
con el nivel Directivos y luego a los subordinados, de esta manera cualquier
inquietud de los entrevistados sera solventado en ese momento.

2.1.2. Entrevista

“La entrevista es una técnica que, entre muchas otras, viene a satisfacer los
requerimientos de interaccion personal que la sociedad ha originado. Es una forma
oral de comunicacion interpersonal, tiene como finalidad obtener informacion en
relacion a un objeto. La entrevista puede ser individual o colectiva y la forma en la
que esté estructurada puede ser libre o dirigida.”

Una de las propiedades fundamentales de la entrevista, es la factibilidad que el
entrevistador tiene para inferir en los entrevistados e indagar en los puntos que por
la complejidad del proceso no estén claros e incompletos. Si bien es cierto la
entrevista como tal presenta un esquema definido, esta se puede desarrollar o ejecutar
en diferentes ambitos del proceso; a continuacion describiremos los tipos de
entrevista utilizados en el levantamiento de informacion:

La entrevista Individual: Este tipo de entrevista se ejecuta con cada uno de los
funcionarios preseleccionados de cada unidad, como normativa general se
recomienda seleccionar al personal que ha permanecido por mas tiempo en el cargo
con el fin de obtener la mayor cantidad de informacion sobre las funciones que se
realizan en el cargo Yy sus especificaciones;

La entrevista grupal: Este tipo de entrevistas se la realizd con los funcionarios que
ocupan el mismo cargo, con el fin de validar todas las tareas y funciones que
realizan los ocupantes del mismo, concatenando en un solo perfil genérico.

La entrevista con el jefe inmediato: Este tipo de entrevista siempre se la realiza al
final del proceso, su objetivo principal es validar toda la informacion proporcionada
por los ocupantes de los cargos de su unidad, con el fin de establecer las funciones
exactas que se debera realizar como parte del desarrollo de sus actividades,
enmendando las que técnicamente fueron obviados o en su defecto suprimir las que
se incluyeron innecesariamente en la descripcion.

La mayoria de entrevistas se las estructura mediante una lista de preguntas
previamente elaboradas, que siguen una secuencia por lo que el entrevistado no se
puede desviar por preguntas que estén fuera del lugar o con una lluvia de preguntas
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que al final confundan al entrevistado, esta debe seguir con la secuencia establecida
para obtener los resultados que se quieren conseguir.

En la practica la encuesta y la entrevista sigue la misma estructura operativa,
con la diferencia que lo contesta el ocupante, su supervisor o los dos en conjunto.

2.1.3. Grupos de Trabajo

Los grupos de trabajo, estan considerados como una técnica cientifica de
investigacion. Existen varias literaturas en torno a su definicion pero Korman, la
defina como: “una reunion de un grupo de individuos seleccionadas por los
investigadores para discutir y elaborar, desde la experiencia personal, una tematica
0 hecho social que es objeto de investigacion. Hay que asegurar que los
participantes tengan una experiencia especifica u opiniones sobre la temética o

hecho de investigacion, requiere de una guia de funcionamiento que retna los

. . 14 . ))16
principales topicos a desarrollar.

Esta técnica nos permitird auto evaluar todo el proceso realizado en la unidad
0 de la empresa en general, su objetivo principal es confrontar uno a uno los datos
descritos en los manuales de funciones y perfiles de cargo, sugerir cambios
estructurales a los informes preliminares y al organigrama, con el fin de adaptarlo a
una realidad empresarial y estructurar las relaciones de coordinacion entre las
diferentes unidades que conforman la empresa. Este equipo de trabajo debe estar
conformado por todos los responsables de cada Unidad Administrativa, un
representante de las y los servidores por cada unidad, el Director de Planificacion y

el Gerente General.

2.2. Recoleccién de datos y andlisis de la informacion

Luego de haber analizado, adaptado, evaluado y aprobado el cuestionario, se
debe proceder a la siguiente etapa que es la aplicacion del mismo siguiendo los
pasos establecidos en la planificacion preliminar, teniendo en cuenta la técnica a

sequir.

®RODRIGUEZ, Dario, Diagnéstico Organizacional, 6ta edicién, Ediciones Universidad de Chile,
2010, p.
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La recoleccion de informacién como ya hemos mencionado, se la realizara con

los responsables de cada Unidad Administrativa y los funcionarios.

Poblacion

La empresa cuenta con 103 cargos, los cuales son

ocupados con 557

funcionarios publicos, la aplicacion de este proyecto se la realizé a 40 cargos

ASESORIA JURIDICA

NIVEL |NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
SUBGERENTE ASESORIA JURIDICA JS1 1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVA SERVIDORA @) SERVIDOR
ASESORIA JURIDICA NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ANALISTA ASESORIA JURIDICA NIVEL 4 |PUBLICO DE APOYO 4 3
FINANCIERO
NIVEL |NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
SUBGERENTE FINANCIERO JS1 1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBG. SERVIDORA @) SERVIDOR
FINANCIERA NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
TESORERO NIVEL 7 |PUBLICO 7 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVIDORA @) SERVIDOR
TESORERIA NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ANALISTA TESORERIA NIVEL 4 |PUBLICO DE APOYO 4 2
SERVIDORA @) SERVIDOR
CONTADORA NIVEL 7 |PUBLICO 7 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ANALISTA DE CONTABILIDAD NIVEL 4 |PUBLICO DE APOYO 4 3
SERVIDORA @) SERVIDOR
EXPERTO CONTROL PREVIO NIVEL 7 |PUBLICO 7 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
EXPERTO PRESUPUESTOS NIVEL 7 |PUBLICO 7 1
SERVIDORA 0 SERVIDOR
AUXILIAR 1 PRESUPUESTOS NIVEL 1 |PUBLICO DE APOYO'1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVIDORA @) SERVIDOR
CARTERA NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA 0 SERVIDOR
AUXILIAR 1 DE CARTERA NIVEL 1 |PUBLICO DE APOYO 1 4
ADMINISTRATIVO
NIVEL |NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO JS1 1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVIDORA @) SERVIDOR
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
AUXILIAR 1 RECEPCION NIVEL 1 |PUBLICO DE APOYO'1 1
ESPECIALISTA 1 MANTENIMIENTO SERVIDORA @) SERVIDOR
P.A. NIVEL 5 |PUBLICO 5 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ESPECIALISTA 2 MANTENIMIENTO I |[NIVEL 6 |PUBLICO 6 1
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TNIVEL |SERVIDORA @) SERVIDOR

MAESTRO OBRA 3 PUBLICO DE APOYO 3 1
TNIVEL |SERVIDORA @) SERVIDOR
OFICIAL MANTENIMIENTO 2 PUBLICO DE APOYO?2 10
SERVIDORA @) SERVIDOR
ANALISTA ELECTRONICO NIVEL 4 |PUBLICO DE APOYO 4 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ESPECIALISTA 1 ADQUISICIONES NIVEL 5 |PUBLICO 5 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVIDORA @) SERVIDOR
ADQUISICIONES NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ESPECIALISTA 2 ADMINISTRATIVO |[NIVEL 6 |PUBLICO 6 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ANALISTA ADMINISTRATIVO NIVEL 4 |PUBLICO DE APOYO 4 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVIDORA @) SERVIDOR
ACTIVOS Y SEGUROS NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ESPECIALISTA 1 BODEGA NIVEL 5 |PUBLICO 5 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
AUXILIAR 1 BODEGA NIVEL 1 |PUBLICO DE APOYO 1 1

TALENTO HUMANO

NIVEL |[NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
SUBGERENTE TALENTO HUMANO JS1 1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVIDORA @) SERVIDOR
TALENTO HUMANO NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 7
ESPECIALISTA 2 SEGURIDAD SERVIDORA @) SERVIDOR
INDUSTRIAL NIVEL 6 |PUBLICO 6 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
MEDICO NIVEL 6 |PUBLICO 6 1
TIC'S
NIVEL |NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
SUBGERENTE TIC'S JS1 1 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
EXPERTO TIC'S NIVEL 7 |PUBLICO 7 1
SERVIDORA @) SERVIDOR
ESPECIALISTA1TIC'S NIVEL 5 |PUBLICO 5 2
SERVIDORA 0 SERVIDOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVO TIC'S |NIVEL 3 |PUBLICO DE APOYO 3 4

Tabla 6. Cargos en Intervencién

Fuente: Autor

Luego de elaborar el cronograma se procederd a la seleccion del personal que
participara en el levantamiento de informacion, se recomienda comprobar que el

personal que apoyara en esta fase cumpla con las siguientes condiciones:

e Ser el titular del cargo
e Permanecer por lo menos un afio en funciones o en su defecto tener

conocimientos claros del mismo




e Poseer la suficiente destreza para expresar de forma verbal los detallar las y

caracteristicas del cargo.

En esta etapa se aplicaran las matrices al personal de estudio previamente
seleccionado, para cuyo efecto iniciaremos con el proceso de sensibilizacion,
creando el rapport y detallando los beneficios e importancia que tiene este proceso
para el desarrollo de cada uno de los funcionarios y la empresa en general, ademas
coémo estos enlazan otros procesos técnicos de gestion de recursos humanos, tales
como: seleccion, capacitacion, induccion, gestion del desempefio, progresion en la

carrera, contratacion, entre otros, a partir de la informacion técnica de su contenido.

A continuacion se describe detalladamente cada uno de los pasos que
comprende el proceso de llenado de matrices y que informacion sera necesaria para
determinar de forma efectiva lo que se demanda de una persona para que pueda

desempefiar adecuadamente su cargo.

Pasos para la Elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles del Cargo

- ~ ~
PASO 3
PASO 1 PASO2 ELABORAR LA MISION,
REVISAR INFORMACION FUNCIONES Y
IDENTIFICAR EL PUESTO SOBRE EL PUESTO COORDINACIONES
PRINCIPALES DEL CARGO
4 v, ;
-~ -\ I ~ r D
PASO 6 PASO 5 PASO 4
DEFINIR LOS DEFINIR LAS HABILIDADES IDENTIFICAR LAS
CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS . FUNCIONES ESCENCIALES
V, A v
- -~ - N - -~
PASO 7 PASO 8 PASO 9
ESTABLECER LOS CONSOLIDAR LA VALIDAR EL PERFIL DEL
REQUISITOS DEL PUESTO INFORMACION DEL PERFIL PUESTO
vy > V,

Gréfico 27. Pasos para la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles de Cargo

Fuente: Autor
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Paso 1: Identificacion del Puesto

En este paso se identifican los datos de ubicacion del cargo, denominacion,
nombre, relaciones jerarquicas. Utilizaremos la hoja de trabajo N° 1 “Matriz de
Identificacion, Elaboracion de la de la Mision, Funciones y coordinaciones

principales del cargo

Institucion: Indica el nombre de la institucion a la que pertenece o se efectua el

estudio.

Unidad: Indica el nombre de la Unidad organica a la que pertenece el cargo segun la

estructura organica de la Empresa.

Puesto: Indica la denominacién que se le otorga en los instrumentos o documentos

de gestion; para este efecto el “Distributivo 2014”"" fue nuestra fuente de consulta.

Cadigo: la codificacion que se propone para este producto, Indica numéricamente en
que parte de la estructura organica estd ubicado el cargo. Su numeracion esta
estructurada por 4 variables de ubicacion. Para este trabajo se propuso la siguiente
numeracion ya que la empresa adolece de este proceso. (001).(001).(0001).(0001)

1. Procesos al que pertenece (Gobernante, Agregado de valor, Habilitante de
Apoyo o Asesoria)

2. Unidad a la que pertenece el cargo (Administrativa, Talento Humano,
Financiera, etc.)

3. Areaen la que se ubica el cargo (Seleccion, Adquisiciones, Cartera, etc.)

4. El numero que se le asigna en la partida presupuestaria al cargo (0001,
1000)

Y DISTRIBUTIVO 2014, Aprobado por Directorio 15 de noviembre de 2013
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Nivel: Indica el nivel que se le ha sido asignado al cargo dependiendo del Grupo

Ocupacional preestablecido en el Reglamento Interno de Administracion de Talento

Humano de la EMOV-EP.

Grupo Ocupacional: Indica a que grupo pertenece su cargo, en base a la tabla de

Niveles y Grupo Ocupacional

que le establece el Reglamento Interno de

Administracion de Talento Humano de la EMOV-EP.

NIVELES

GRUPO OCUPACIONAL

NO PROFESIONALES

Servidora o Servidor Publico de Servicios 1: Conserjes
y mensajero-notificadores

Servidora o Servidor Publico de Apoyo 1: Auxiliar 1
(Archivo, Bodega, Cartera, Presupuestos, Recaudacion,
Recepcion, Control, SIR/SAE, RTV, y otras &reas)

Servidora o Servidor Publico de Apoyo 2: Auxiliar 2
(Archivo, Digitacion, Informacién, Ventas, y otras
areas); Trabajador nivel 2: Oficial de Mantenimiento.

Servidora o Servidor Pablico de Apoyo 3: Asistentes
Administrativos y Técnicos: (Activos y Seguros,
Adquisiciones, Asesoria Juridica, Cartera, Contabilidad,
Gerencias, Subgerencias, Matriculacion, Talento
Humano, Tesoreria, TIC’s, Titulos Habilitantes,
Movilidad no Motorizada, Control, Improntas, y otras
areas) ; TRABAJADON NIVEL 1: Chofer, Maestro de
Obra

Servidora o Servidor Publico de Apoyo 4: Analistas
(Administrativo, Asesoria Juridica, Contabilidad,
Gerencia, Matriculacién, Monitoreo Calidad de Aire,
Tesoreria, Titulos Habilitantes, Movilidad No
Motorizada, Electrénico, Semaforizacién y otras areas)
y Agentes Civiles de Transito

PROFESIONALES

Servidora o Servidor Pdblico 5: Especialista 1:
Adquisiciones, Bodega, Control Previo, Imagen
Institucional, Mantenimiento, Control de Trénsito,
Operativo, Revision Técnica Vehicular,
Semaforizacion, TIC’s y otros profesionales de areas
afines

Servidora o Servidor Puablico 6: Especialista 2:
(Mantenimiento, Administrativo, Auditoria Interna,
Seguridad Industrial, y otras areas) Médico

Servidora o Servidor Publico 7: Experto: (Planificacion,
Control Previo, Monitoreo de Calidad de Aire,
Presupuestos, Revisién Técnica Vehicular, TIC's, y
otras areas) Tesorero y Contadora
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Servidora o Servidor Publico 8: Jefes de Area

LIBRE DESIGNACION Y REMOCION Secretario/a General

Coordinador/a Relaciones Publicas

Subgerente/a

Asesor/a

Director/a

Gerente/a

Subgerente/a General Subrogante

Gerente/a General

Tabla 7. Grupos ocupacionales de la EMOV-EP

Fuente: Reglamento Interno de administracion del talento humano de la EMOV-EP

Rol del Puesto: Indica que rol desempefia el cargo para el cumplimiento de los

objetivos (Ejecucion, Apoyo, coordinacion o supervision)

PASO 2: Revisar informacién sobre el cargo

Una vez identificado el cargo, el punto de partida sera la informacion contenida
en el Estatuto Orgéanico por Procesos, aprobado por directorio y ademas los
instrumentos que proporcionen la suficiente informaciéon respecto al cargo, ya sea
caracteristicas especificas, régimen de contratacion, ingresos, jerarquias. Con el fin
de recolectar informacion suficiente para tener un diagndstico claro de la situacion de

los puestos en la entidad.

PASO 3: Elaborar la propuesta de la mision, funciones y coordinaciones

principales del puesto, dependencia jerarquica y subordinacion

Ubicar al ocupante o interlocutor experto del puesto: En este paso debemos
ubicar al ocupante o interlocutor experto del puesto y, si fueran varios ocupantes, se
recomienda elaborar con personal referente (el que tenga mayor conocimiento por
experiencia), en el caso que no existiera el ocupante, se realiza con interlocutores
expertos, es decir con aquellas personas que tuvieran amplia experiencia y sélido

conocimiento técnico que le permita conocer a mayor profundidad las funciones que
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se realizan en el puesto, en este caso se recomienda una o dos personas incluidas el
jefe inmediato quién por su estatus puede establecer las necesidades del cargo y las

funciones que desee sean cubiertas por el ocupante.

Establecer la Mision del cargo: La mision es la razon de ser del cargo o su
finalidad. Para facilitar la definicion de la mision del cargo, debe preguntarse ¢Para
qué existe el cargo, que es lo que hace el cargo? Ejemplo: Dirigir, Controlar,
coordinar procesos operativos, administrativos o técnicos del area. La redaccion de
la mision debe contener (Qué se hace?, a ;Qué o a Quienes Impacta su labor?
(procesos, recursos u otros), marco general de actuacion y, finalmente, ¢Para qué se

realiza? (Cumplir fiscalizaciones, estandares de calidad, presupuestos, otros).

Verbo Gestionar

Objeto La plataforma tecnolégica

Marco General de | De acuerdo a los procedimientos y normativas informaticas

actuacion

Resultados Para la mejora e innovacion de procesos Yy servicios institucionales,
optimizando las capacidades de la institucion mediante el uso de

tecnologias de informacion.

Tabla 8. Estructura para redactar la Mision

Fuente: Autor

Para redactar y validar la Mision del cargo debemos cumplir los siguientes criterios:

a) La frase no debe exceder de cuatro lineas

b) Es aplicable solamente al cargo en cuestion y no a otros

¢) Empezar la frase con un verbo en infinitivo

d) No debe contener mas de cuatro verbos

e) Los verbos son de conductas observables (reflejan accién) o referidos a
resultados a conseguir (lograr, obtener, concretar)

f) Usar verbos en tiempo presente

g) No usar adjetivos (muy, mucho, grande, etc)

h) No utilizar palabras estereotipadas (excelente, innovacion, pasion, etc)

Descripcion y redaccion de las funciones: Para redactar las funciones del cargo,

debemos realizar las siguientes actividades:
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a)

Transcribir en la hoja de trabajo N° 1 las funciones o
responsabilidades identificadas en el Estatuto Orgéanico por procesos
u otro documento que registren dicha informacion, la que servira

como base para las modificaciones o actualizaciones pertinentes

b) Realizar las modificaciones o actualizaciones de las funciones de
acuerdo a las sugerencias y esquemas de redaccion especificada en el
punto 1.5.3.2 Redaccion de Funciones.

Ejemplo:
Nombre del cargo: Subgerente Administrativo
Funcion: Planificar los procesos de la administracion de los recursos
materiales de la EMOV - EP delegando a cada area sus
responsabilidades y atribuciones en los procesos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos empresariales en los ambitos de sus
competencias.

Verbo Planificar

Objeto los procesos de la administracion de los recursos materiales de la EMOV - EP
delegando a cada area sus responsabilidades y atribuciones en los procesos

Resultado para asegurar el cumplimiento de los objetivos empresariales en los &mbitos de sus
competencias

Tabla 9. Estructura para la redaccion de Funciones

Fuente: Autor

Puntos a considerar al momento de redactar las funciones:

e Lo importante es la calidad de las funciones y no la cantidad de funciones

descritas;

e Procure describir las funciones con detalle; de lo contrario, puede existir

confusion con las actividades realizadas por otros cargos;

e Es recomendable evitar el uso de los siguientes verbos: administrar,

gestionar, procesar. Estos verbos por lo general se utilizan para agrupar varias

tareas;

e Tampoco se deben utilizar verbos que hagan referencia a conductas

interiorizadas como: conoce, comprende, conciencia, sabe, aprecia, estima,

valora, piensa. Solo se deben utilizar verbos de conductas observables.
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Dependencia Jerarquica: En esta fase se debera indica el nombre del puesto del
Jefe Inmediato Superior, o del que ejerza autoridad formal sobre las funciones.

Puestos que Supervisa: Indican el o los puestos que tienen bajo su mando inmediato

de supervision directa.

Elaboracion de las coordinaciones principales o interfaz del cargo: En esta
seccion, se busca conocer las comunicaciones principales que se tendra que
establecer con las unidades organicas internas o entidades externas para el desarrollo

de las funciones del puesto.

e Coordinaciones internas: Indican las principales unidades orgénicas de la
entidad con quienes frecuentemente interactla el cargo.

e Coordinaciones externas: Indica las principales organizaciones o
instituciones externas a la entidad con quienes frecuentemente establece

coordinaciones para cumplir las funciones.

Aplicacion demostrativa:

Matriz de Identificacion y Elaboracion de la propuesta de Mision, Funciones y Coordinaciones

Principales del Puesto

1. Datos de Identificacion

Institucion: EMOV-EP Unidad: Subgerencia Administrativa
Puesto: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Cddigo: 004.130.1130 .0001

Nivel: PROFESIONAL Puntos:

Grupo Ocupacional: J.S.1 Grado: J.S.1

Rol del Puesto: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1. Mision del Puesto:

Planificar, Administrar y Gestionar los procesos de adquisicién, arrendamiento, mantenimiento vy
aseguramiento de bienes y servicios; dirigiendo al equipo de colaboradores asignado a esta area con
apego a la normativa juridica vigente para el sector publico ecuatoriano en los ambitos de su
competencia
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2. Actividades del Puesto:

NO

Actividades del Puesto

PUNTAJE

DE

F

(6{0)

CM | Total

Planificar, los procesos de la administracion de los recursos
materiales, de la EMOV - EP delegando a cada area sus
responsabilidades y atribuciones en los procesos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos empresariales en los &mbitos de sus
competencias.

Gestionar la  disponibilidad,  distribucién, mantenimiento,
arrendamiento, adquisicién y aseguramiento de bienes y servicios
materiales para dotacion interna de la institucion asi como de
bienes muebles e inmuebles que se requieran, apegados a derecho
publico del area y procedimientos exigibles en Ley de Contratacion
Publica.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos de gestion
de la informacion para facilitar la auditoria de los organismos de
control del sector publico.

Impulsar y liderar los proyectos que se orienten a sistematizar en
medios informaticos los diversos procesos de tipo directivo,
operativo, de apoyo y asesoria interna de la EMOV EP en el corto,
mediano y largo plazos.

Coordinaciones Principales:

Reporta a: Cargos

Funcién

Frecuencia

Directorio

Las funciones asignadas

Mensual

Gerencia General

Todas las funciones del cargo

Diaria

Supervisa a Cargos

Funcién

Frecuencia

Especialistas

Todas las funciones del cargo

Diaria

Relacion de | Areas o departamentos

Funciones

Frecuencia

coordinacion a | Funcionarios | Coordinacion Diaria

falta del jefe | Subgerencias I Adguisiciones, Coordinacién | Diaria

inmediato Gerencia General | Planificacion Diaria
Directorio [ Planificacion, Coordinacion | Mensual
Proveedores E Adquisiciones Diaria
Usuarios E Servicios Diaria

Tabla 10. Matriz de identificacion de Funciones (Hoja de trabajo 1)

Fuente: Autor

PASO 4. Identificacion de las Funciones Esenciales del Cargo

La primera informacién que el experto debe proporcionar es una descripcion de

las actividades o funciones del cargo en cuyo perfil se va a contribuir o actualizar.

La presente metodologia tiene su

base en la “Teoria de Pareto” el cual nos

permitird obtener las funciones esenciales del cargo, en su forma mas general el
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teorema dice: “el 80 % de los resultados dependen del 20% de las causas y el 80 %
de causas restantes generan apenas un 20% de los resultados ”. La idea es que los
expertos identifiquen ese 20 % de actividades o acciones principales (causas) que

generan el 80 % de los resultados para la organizacion.

—

2

|

Gréfico 28. Teoria de Pareto

Fuente: http://www.enfoquegerencial.com

Por lo tanto el teorema de Pareto aplicado a los puestos de trabajo radica en
que el 80% de los resultados del puesto se genera por el 20% de las acciones; vale
decir, “Las funciones esenciales”

20 %

FUNCION

Gréfico 29 Aplicacion del Teorema de Pareto

Fuente: Autor

En el siguiente paso se debera realizar la valoracion de las actividades, los
factores y escalas que se presentan a continuacion, sirven para puntuar cada una de
las funciones del cargo y obtener las Funciones Esenciales; las que por regla
general no deberéan exceder de 4 funciones.
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Factores de Valoracion

Factores/definicion Abrev. Preguntas relacionadas
Frecuencia: ¢Con que frecuencia se ejecuta estas funciones?,
_ _ = ¢(Comlnmente, cada cuanto tiempo se realiza dicha
Frecuencia o regularidad con que se funcién?
realiza la funcién.
Consecuencia de Error o no ¢Qué tan graves pueden ser las consecuencias por
aplicacion de la funcion: cometer error 0 no ejecutar la funcién?, Cual es el
Qué tan graves son las consecuencias CE grado de impacto en la organizacion?, ¢(El error
por no. ejecutar la actlv!dad 0 la repercute a toda la organizacion, a las areas, a puestos o
existencia de un error en la ejecucion de .
la funcion. a uno mismo?
Complejidad de la  Funcion: ¢Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la actividad?,
Relacionado al grado de dificultad, cM irequiere el desempefio de esta funcidon un elevado
esfuerzo y complejidad (intelectual o grado de conocimientos y destrezas?
fisica) que implica ejecutar la funcion

Tabla 11. Factores de valoracion para las funciones esenciales.

Fuente: Autor

Graduacién cuantitativa de los factores

(CE) Consecuencia de no (CM) Complejidad o grado de
Grado Frecuencia aplicacion de la actividad o dificultad en la ejecucion de la
ejecucion errada actividad
5 Todos los dias Consecuencia muy grave: puede | Maxima complejidad el ma_yo_r grado
afectar a toda la empresa en | de esfuerzo / conocimiento  /
multiples aspectos habilidades
4 Al menos unavez | Consecuencias  graves: puede | Alta complejidad: la  actividad
por semana afectar resultados, procesos o areas | demanda un considerable nivel
funcionales de la empresa esfuerzo/ conocimiento / habilidades
Al menos una vez | Consecuencias considerables: | Complejidad moderada: la actividad
3 cada quince dias | repercuten  negativamente  en | requiere un grado medio de esfuerzo /
resultados o resultados de otros conocimiento / habilidades
Consecuencias: cierta incidencia en | Baja complejidad: la actividad requiere
2 Una vez al mes resultados o actividades que | un bajo nivel de esfuerzo
pertenecen al mismo cargo conocimiento /habilidad
Otro (bimensual, | Consecuencias minimas: poca 0 | Minima complejidad: la actividad
1 trimestral, ninguna incidencia en actividades o | requiere un minimo nivel de esfuerzo /
semestral, anual) resultados conocimiento / habilidad

Tabla 12. Grados de calificacién y frecuencia de accion

Fuente: Autor
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Formula para valorar las actividades y establecer las esenciales

TOTAL =F + (CE*CM)

TOTAL= Frecuencia + (Consecuencia no aplicacion de la funcién o ejecucion
errada x Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad)

Cémo identificar las actividades esenciales

1. El nimero maximo de actividades esenciales sera de 4
2. Las 3 0 4 actividades con las puntuaciones totales méas altas son las
esenciales
Qué significa una actividad esencial:

1. Es la funcién que tiene el mayor impacto para la empresa, porque
genera resultados agregados de valor

2. Demanda las principales competencias del ocupante (conocimientos,
destrezas, aptitudes)

Aplicacion demostrativa:

Matriz de Identificacion y Elaboracion de la propuesta de Mision, Funciones y
Coordinaciones Principales del Puesto

1. Datos de Identificacion

Institucion: EMOV-EP Unidad: Subgerencia Administrativa
Puesto: Subgerente Administrativo Cadigo: 004.130.1130 .0001

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: J.S.1 Grado: JS.1

Rol del Puesto: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

2. Mision del Puesto:

Planificar, Administrar y Gestionar los procesos de adquisicion, arrendamiento, mantenimiento y aseguramiento
de bienes y servicios; dirigiendo al equipo de colaboradores asignado a esta area con apego a la normativa juridica
vigente para el sector publico ecuatoriano en los &mbitos de su competencia

3. Actividades del Puesto:
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N° Actividades del Puesto PUNTAJE DE FUNCIONES

F CO | CM | Total

Planificar, los procesos de la administracion de los recursos materiales, de
laEMOV - EP delegando a cada area sus responsabilidades y atribuciones
en los procesos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
empresariales en los ambitos de sus competencias.

4 4 3 16

Gestionar la disponibilidad, distribucién, mantenimiento, arrendamiento,
adquisicion y aseguramiento de bienes y servicios materiales para dotacion
2 interna de la institucion asi como de bienes muebles e inmuebles que se
requieran, apegados a derecho publico del area y procedimientos exigibles
en Ley de Contratacién Publica.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos de gestion de la 5
3 informacién para facilitar la auditoria de los organismos de control del | 4 | 4 24 |
sector puablico. .

Impulsar y liderar los proyectos que se orienten a sistematizar en medios 5
4 informaticos los diversos procesos de tipo directivo, operativo, de apoyo y | 5 3 20
asesoria interna de la EMOV EP en el corto, mediano y largo plazos.

Planificar e implementar las estructuras e infraestructuras que requiera la 5
5 institucion al nivel de locales fisicos para el correcto funcionamiento de las | 2 5 27
operaciones de la entidad y mejora continua en el acceso al cliente usuario
de los servicios.

Gestionar otros procesos del area administrativa de servicios 5
6 institucionales para dotar e innovar los recursos materiales e informéticos | 1 5 26
que se consideren pertinentes o necesarios por parte de la institucion.

4. Coordinaciones Principales:

Reporta a: Cargos Funcion Frecuencia
Directorio Las funciones asignadas Mensual
Gerencia General Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a Cargos Funcion Frecuencia
Especialistas Todas las funciones del cargo Diaria
Relacion de | Areas 0 departamentos Funciones Frecuencia
coordinacion a falta | Funcionarios
del jefe inmediato Subgerencias
Gerencia General
Directorio

Tabla 13. Aplicacion demostrativa calificacion tareas esenciales.

Fuente: Autor

PASO 5: Definir las habilidades técnicas y las habilidades conductuales.

Para la definir las habilidades técnicas o conductuales del puesto debemos
realizar las siguientes actividades:
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a) Ubicar el catdlogo de competencias técnicas y conductuales (Anexos 3 y 4)
que nos presenta el Ministerio de Relaciones Laborales como medio de
consulta para identificar las habilidades principales del puesto. Cabe sefalar,
que dicho documento contiene la informacién minima que se debe considerar
para la identificacion de habilidades. A continuacion se adjuntan los
catalogos que servirdn de referente para ubicar las competencias técnicas y
conductuales para cada uno de los cargos

b) Ubiquese en el recuadro de habilidades de la hoja de trabajo N°2 y analice las
funciones esenciales y la misién del puesto validada, preguntese ¢Qué
habilidades son requeridas para realizar eficientemente las funciones

esenciales?

c) Establezca entre tres o cuatro habilidades principales para el puesto.

Aplicacion demostrativa:

Matriz de Funciones y definicion de habilidades

Institucion: EMOV-EP

Unidad: Subgerencia Administrativa

Puesto: Subgerente Administrativo

Codigo: 004.130.1130 .0001

Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: J.S.1 Grado: JS.1
Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
N° | Actividades del Puesto Mision del cargo Habilidades | Habilidades
técnicas conductuales
Planificar, los procesos de la administracion
de los recursos materiales, de la EMOV - Planificar, Administrar
1 EP dglggando a cac_ia area  sus | v Gegtionar los procesos - Trat_)ajo en
responsabilidades y atribuciones en los | 4o adquisicion, Planificacion | equipo
procesos para asegurar el cumplimiento de arrendamiento, y gestion : »
los objetivos empresariales en los ambitos | mantenimiento y _ Orlenta_m_on
de sus competenciasl aseguramiento de Pensamiento de servicio
bienes y  servicios; calieg el . L
‘. . Orientacion a
Gestionar la disponibilidad, distribucion, | dirigiendo al equipo de Organizacion | los resultados
mantenimiento, arrendamiento, adquisicién | colaboradores asignado e la
y aseguramiento de bienes y servicios | @ esta area con apego a informacion Conocimiento
, | materiales para dotacién interna de la la normativa juridica del  entrono
institucién asi como de bienes muebles e | vigente para el sector | jyicio y toma | organizacional

inmuebles que se requieran, apegados a
derecho publico del area y procedimientos
exigibles en Ley de Contratacion Publica.

publico ecuatoriano en
los &mbitos de su
competencia

de decisiones
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Cumplir y hacer cumplir los procesos y
procedimientos de gestion de la informacion

3 - o .
para facilitar la auditoria de los organismos
de control del sector publico.

Impulsar y liderar los proyectos que se
orienten a  sistematizar en  medios

4 informaticos los diversos procesos de tipo

directivo, operativo, de apoyo y asesoria
interna de la EMOV EP en el corto,
mediano y largo plazos.

Tabla 14. Matriz de Habilidades

Fuente: Autor

PASO 6 Establecer los conocimientos del Puesto

Para definir los conocimientos nos guiaremos en la Hoja de Trabajo N° 3,
“Matriz para identificar conocimientos”, ver (anexo 5) en la que se solicitara a los
expertos que transcriban las funciones que identificaron en la primera parte. Previo
a la descripcion de los conocimientos, especificaremos algunas definiciones con el
fin de mejorar la calidad de la informacion que se especificara en el formato.

Conocimientos

Los conocimientos son conjuntos de informaciones adquiridas via educacion
formal, capacitacion o analisis de informacion, algo muy importante que se debe
considerar al momento de llevar los procesos de seleccion, hay que asegurar la
idoneidad de los candidatos, los conocimientos descritos deben validarse con
certificados, pruebas técnicas, entrevistas, o algin otro mecanismo que evidencie el
cumplimiento del requisito.

Que no son los conocimientos

En esta etapa del proceso debemos tener claro algunos aspectos que nos
permitira obtener un producto limpio. Si bien es cierto existen analistas que al
momento de describir los conocimientos presentan cierta dificultad ya que por las
similitudes de acciones suelen confundirse con las destrezas y capacidades. La
mejor manera de diferenciar los conocimientos con otras competencias es aplicar la
siguiente regla:

Las destrezas empiezan con un verbo ejemplo: negociar, inspeccionar, manejar,
etc.
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Los conocimientos empiezan con sustantivos: Administracion, Finanzas,
Psicologia, etc.

Con respecto a los conocimientos debemos tener en cuenta que existen 2 tipos:

Académicos: Son los que se adquieren por medio del estudio formal, por ejemplo:
administracion, fianzas, medicina, circuitos eléctricos, test psicométricos,
presupuestos, Control publico, Tesoreria, etc.

Informativos: Son los conocimientos que se adquieren por induccion, transmision,
lectura, material informativo, por ejemplo: Horarios de la empresa, politicas de la
empresa, nombres de las personas que laboran en el area, etc.

Aplicacion demostrativa

Matriz para identificar los conocimientos

Actividades Esenciales Conocimientos

1 | Receptar y verificar la pertinencia de toda la documentacion | Reglamentos Internos
interna y externa que ingrese al area de adquisiciones para
direccionar correctamente el tramite y agilitar su ejecucién en el
tiempo planteado.

2 | Registrar en el Sistema Financiero los requerimientos de infima | Contabilidad, Compras
cuantia que hayan sido aprobados y cumplan todos los requisitos, | Publicas, Leyes de
con el fin de que se emitan las respectivas partidas presupuestarias | adquisiciones

3 | Solicitar proformas a proveedores previo a la compra de infima | Contabilidad, Compras
cuantia que garanticen el cumplimiento de las normativas de | Publicas, Leyes de
compras publicas y permita agilitar la adquisicion en el tiempo | adquisiciones

estimado por el solicitante

4 | Elaborar los cuadros comparativos de ofertantes para clasificarlos | Todas Las Areas,
y determinar la mejor oferta que beneficie a la empresa y solvente | Proveedores, Usuarios
todas la necesidades creadas por el solicitantes

Tabla 15. Matriz de Identificacién de los conocimientos

Fuente: Autor

PASO 7: Establecer los requisitos del Cargo

En esta fase del proceso se estableceran los requisitos complementarios para el
perfil de ingreso del o los candidatos que aspiren ocupar el cargo, se determinan los
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estudios formales, la experiencia adquirida con antelacién, con el fin de garantizar la
idoneidad del postulante y su capacidad para desarrollar las actividades
encomendadas.

Requisitos de Instruccion Formal

Para establecer los requisitos de formacion académica, se debera revisar la
mision y las funciones del cargo, ademé&s se debe solicitar a los expertos que
establezcan la educacion académica formal y de capacitacion adicional requerida
para el desempefio del cargo.  Posteriormente en base a ellos establezca los
siguientes requisitos. Para tal efecto puede hacer uso de las siguientes plantillas:

Formacién Académica Afos de estudio Area de conocimiento

Formacién Basica

Secundaria completa

Estudiante Universitario

Titulo profesional (Especializacion)

Post Grados:
Diplomado O3
Maestria (|

Doctorado a

Tabla 16. Matriz de identificacion para formacién académica
Fuente: Autor
Requisitos de capacitacion

En esta parte el experto debe establecer los cursos o diplomados que se
requieren para ocupar el cargo; los mismos que deben contar con la certificacion o
sustento respectivo, cabe indicar que para que un curso, taller, seminario de
especializacion tenga validez, debe tener por lo menos 24 horas de capacitaciéon y los
diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias NUmero de Horas

Tabla 17. Matriz de identificacion de capacitacion

Fuente: Autor
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Otros conocimientos ofimatica e inglés

En este apartado se identificard y analizard& en conjunto la necesidad
aplicativa de otros conocimientos para el desempefio del cargo ya se en el dominio
del Idioma Inglés como de los paquetes informativos (Ofimatica) que pudiera ser
necesario para el cargo. A continuacion se presenta la tabla “Otros conocimientos”
como medio de apoyo para que ubique los conocimientos e identifique el grado de
dominio. Cabe sefialar, que dicho documento contiene la informacién minima que
debe considerar para la ubicar el nivel de domino.

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
QI 2 No Basico | Intermedio | Avanzado S No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word Inglés
Excel
Power
Point

Tabla 18. Matriz para identificar otros conocimientos
Fuente: Autor

Requisitos de experiencia:

En esta instancia se solicitard al experto del cargo, que establezca la
experiencia requerida para ocupar esta posicion, es importante realizar el énfasis en
el sentido que no se refiere a la experiencia de los ocupantes actuales del cargo, sino
a lo que el cargo requeriria en ese sentido. Ademas se debera revisar la mision y
funciones del cargo y en base al analisis de los datos obtenidos se debera establecer
la dimensidn de la experiencia ya sea general o especifica.

Experiencia General: Indica la cantidad de afios de experiencia laboral que se
necesita, ya sea en el sector privada como publico. Se tomara en cuenta las practicas
profesionales mas no las pre-profesionales.

Especificidad de la Experiencia: En esta fase se describe la experiencia minima
requerida para el cargo; sea como practicante, Profesional, Auxiliar o Asistente,
Analista o Especialista, Supervisor, Coordinador, Jefe de area o departamento,
Gerente o Director o se 1o podria resumir como “Cargos Similares” si no se requiere
un cargo muy especializado.
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Detalle de la experiencia: El detalle de la experiencia es el descriptivo de las areas
en las que la persona necesita tener conocimientos o habilidades desarrolladas
previamente en el cumplimiento de sus funciones en otras empresas sean 0 no del
mismo sector; pero, si debe tener relacion directa con las funciones esenciales del
cargo a desempafiar.

Aplicacion demostrativa:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Cargos similares /Auxiliar de recepcion/ Auxiliar

en atencion al cliente

Detalles de la Experiencia Gestion documental, Archivo, Redaccion, Envio y
recepcion de correspondencia, Contabilidad
basica, Sistemas informaticos, Persuasion, Ventas,
Compras Publicas

Tabla 19. Matriz para identificar las dimensiones de la experiencia

Fuente: Autor

PASO 8: Establecer los requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Establecidos los conocimientos, las destrezas, la instruccion formal, la
experiencia y las destrezas es necesario determinar que competencia debe evaluarse
en seleccion y cudles adquirirse en capacitacion. Es importante resaltas que las
competencias pueden clasificarse respecto a su grado de modificacion. Existen
ciertas competencias, como los conocimientos, que se pueden adquirir en cualquier
momento. En cambio, hay otras competencias que tiene una base hereditaria, por lo
que su nivel de cambio mediante capacitacion, es méas dificil (Andrés Pueyo 1997).

El propdsito de este punto es identificar que conocimientos, destrezas o
habilidades se adquieren o aprenden en la organizacion y cuéles deben tener o
conocer antes de ingresar a la empresa.

El proceso para determinar dichos factores inicia con la calificacion de cada uno de
los conocimientos y destrezas del puesto que se esta analizando, para cuyo efecto se
ha disefiado la siguiente escala.

La pregunta estratégica para determinar la puntuacion sera:
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“Esta competencia se la adquiere o aprende principalmente”

1. = Durante el desempefio del cargo (la organizacion capacita a la persona)

2. = Antes y durante el desempefio del cargo

3. = Antes de desempefiar el cargo ( la persona debe poseer la competencia)
Aplicacion demostrativa:

Mercadotecnia X

Elaboracion de reportes X

Orientacion de servicio X

Tabla 20. Matriz para identificar los requerimientos (capacitacion o seleccion)

Fuente: Autor

O en su defecto se puede realizar una tabla para resumir los resultados de la encuesta
de requerimientos de seleccion o capacitacion.

Aplicacion demostrativa:

Mercadotecnia

Ing. Marketing

Elaboracién de reportes

Pensamiento Critico

Trabajo en equipo X

Tabla 21. Matriz resumen para identificar los requerimientos

Fuente: Autor
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A continuacion se presenta un cuadro referencial para que se identifique con
mejor criterio los campos en los que se puede ejecutar procesos de capacitacion para

modificar o desarrollar diferentes tipos de competencia.

Tipo de competencia Grado de inferencia
Conocimiento Facil modificable

Destreza o habilidad Facil modificable

Aptitud o capacidad Poco modificable

Rasgos de Personalidad Poco madificable
Motivaciones Poco modificable
Actitudes Medianamente Modificable
Intereses Medianamente modificable
Creencias Poco Modificable

Valores Poco Modificable

Tabla 22. Determinantes para identificar los procesos de seleccion o capacitacion

Fuente: Autor

PASO 9: Consolidar la Informacién

En esta fase se consolidada toda la informacién receptada durante el
levantamiento de informacion del manual de funciones y perfiles de cargo, en la
hojas de trabajo N° 4 “Manual de Funciones y perfiles de Cargo”, ver (Anexo 5)
se revisa y verifica la congruencia de todo el perfil, para ello se presenta a

continuacion una lista de chequeo con los aspectos mas importantes:

Puntos verificados

Observacion

Identificacion correcta del puesto (ubicacion, unidad, Grupo ocupacional, Grado, rol del
puesto, Cadigo

Coherencia de la Misién con las funciones

Alineacion de la Misién con el Organico por procesos

Descripcion pertinente de las coordinaciones internas y externas

La formacidn académica debe estar acorde al campo de accion de la funcién y mision
del cargo

Los conocimientos del cargo sean un requisito necesario para desarrollar todas las
funciones

La experiencia para el puesto sea coherente para desarrollar las funciones establecidas

La funciones esenciales deben tener un rango de importancia en el desarrollo de las
actividades

Tabla 23. Matriz para consolidar la informacion de verificacion

Fuente: Autor
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PASO 10: Validacion del Manual de Funciones y Perfiles de Cargo.

En esta Gltima fase se validan cada uno de los cargos descritos y analizados,
aun asi la informacién haya sido previamente verificada, es necesario revisarla y
depurarla antes de sistematizarla. El proposito principal es asegurar que la
informacion obtenida en la fase de recoleccion sea confiable y exacta. Ademas que
proporcione la informacion necesaria para completar los perfiles de cargo

Este proceso debe estar a cargo de los jefes inmediatos de cada cargo y del
responsable de cada unidad administrativa.

Para tal efecto se ha preparado esta guia de validacion:

Formato Guia para validacion del Manual de

Funciones y Perfiles de Cago

Paso 1: Complete los datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Unidad
NUmero de Ocupantes Fecha
Jefe Inmediato Ciudad

Cargos que supervisa

Paso 2: Validad la formulacion de la misidn o propdsito principal

Se debera verificar que cumpla con los siguientes criterios

¢Cumple?
X

Criterios

La frase no excede de cuatro o cinco lineas

Es aplicable solamente al cargo en cuestion y no a otros

Empieza con un verbo en infinitivo

No contiene mas de cuatro verbos

Los verbos son de conducta observable (reflejan accion) o referidos a resultados (lograr,
obtener)

Usa verbos en tiempo presente

No usa adjetivos (muy, mucho, grande)

Si usa adverbios (adecuadamente, diariamente, etc.) son pocos y pertinentes al contenido frase

No utiliza palabras estereotipadas (excelente, innovacidn, pasion, etc)
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Paso 3: Validar la exactitud de las funciones del cargo

Dimension de andlisis Criterios a cumplir ¢Cumple?
X
Aspecto formal de la La descripcion empieza con un verbo de conducta observable.
redaccion
EIl nimero de verbos por frase no excede de dos.
El complemento del verbo es claro y da sentido a la descripcion, es
comprensible.
Exhaustividad del Estan todas las funciones que efectivamente se ejecutan en la
contenido posicion
Calificacion de las No existe sobrevaloracién o subvaloracion en las calificaciones
actividades asignadas en cada escala y actividad
Actividades esenciales Son las actividades esenciales propuestas, las mas importantes desde
el punto de vista de las necesidades y prioridades del area a la
empresa.
Paso 4: Validar las interacciones del cargo
; ?
Criterios ¢Cumple?
X
El cargo mantiene relaciones de coordinacion con las areas, unidades, cargos, descritos.
Las coordinaciones que mantiene el cargo se relacionan con las funciones descritas
Paso 5: Validar el nivel de educacién y la experiencia requerida
Criterios ¢Cumple?
X
Estd de acuerdo con la educacion formal establecida para el cargo. Debe constar la formacién
ideal y no la formacién que posee el ocupante
Esta de acuerdo con la experiencia establecida para el cargo. Debe constar la experiencia ideal y
no la experiencia que posee el ocupante
Paso 6: Validar los conocimientos y destrezas
Criterios ¢Cumple?
X

El nimero de conocimientos académicos no debe ser mayores a tres

Los conocimientos académicos deben ser los requeridos para desempefiar la actividad esencial
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El nimero de destrezas técnicas o conductuales no deben exceder de cuatro por actividad

Las destrezas deben ser las requeridas para desempefiar la actividad

Si escogi6 la categoria de Idiomas se detalla el nivel de dominio y certifique si es 0 no
indispensable

Si escogid la categoria de ofimatica se detalla el nivel de domino dominio y certifique si es 0 no
indispensable

Paso 7: Validar los requerimientos de Seleccién y capacitacién

Criterios

¢Cumple?
X

Constan todos los conocimientos académicos y destrezas generales del catdlogo de competencias

Los requerimientos de seleccion (antes de ocupar el puesto) son pertinentes o tienen sentido

Los requerimientos de capacitacion (durante el desempefio del puesto) son pertinentes o tienen
sentido

Los requerimientos de antes y durante, son pertinentes o tienen sentido

Tabla 24. Guia para validacion del Manual de Funciones y perfiles de cargo

Fuente: Autor
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CAPITULO 3

DISENO Y ELABORACION DEL ORGANIGRAMA, MANUAL DE
FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

3.1. Disefio del Organigrama

Para el disefio de los organigramas especificos y de plaza de La Empresa Publica
Municipal de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre de Cuenca, nos
reunimos con el Director de planificacion, con la finalidad de recabar toda la
informacion que nos permita analizar los aspectos importantes que posee el actual
Organigramas por Procesos y en base a las observaciones realizadas y mediante el
esquema que se presenta en el capitulos (Cfr. Supra 1.5); se disefiaron para cada
una de las subgerencias y se detallan a continuacion.

3.1.1. Organigrama especifico

Para una mejor visualizacion y compresion de los organigramas especificos que
corresponden a cada una de las subgerencias intervenidas se incluyeron en los
manuales de funciones que se detallan en el punto 3.2.

3.1.2. Organigrama por plaza

Para una mejor visualizacion y compresion de los organigramas de plaza que
corresponden a cada una de las subgerencias intervenidas se incluyeron en los
manuales de funciones que se detallan en el punto 3.2

3.2. Elaboracion del manual defunciones

Luego de cumplir con cada una de las fases especificadas en los capitulos anteriores
(Cfr. Supra 2.2); se ha adaptado un solo formato denominado “Manual de
Funciones y Perfiles de Cargo EMOV EP 2014”; para la Empresa Publica
Municipal de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre de Cuenca, con los
siguientes componentes tomados y adaptados de diferentes fuentes como: Ministerio
de relaciones laborales, SENRES, asesoria docente y bibliograficas que se disponen
para el efecto.

v Datos de identificacion
Mision del Cargo
Matriz de Reporte
Actividades del cargo
Interfaz del cargo
Conocimiento

ASENENENEN
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Instruccion Formal

Experiencia requerida

Capacitacion

Otros conocimientos

Destrezas y habilidades generales
Requerimientos de Capacitacion o Seleccién

LSRN VRN NN

3.3. Elaboracion de los perfiles de cargo

Por operatividad, el presente manual de funciones y perfiles de cargo los tiene
integrados en un mismo formato, lo que permitird tener un solo documento de
consulta evitando asi pérdidas o confusion de informacion al momento de efectuar
algun tipo consulta o analisis del cargo.

Aprobacion de los perfiles del manual de funciones y perfiles de cargo por las
subgerencias de cada area.

Se procedio a validar cada uno de los formatos con el jefe inmediato de cada éarea,
para efectuar las enmiendas del caso previo a su impresion y se aprobaron
inicialmente por la subgerencia de Talento humano, para posterior ser entrega a los
funcionarios.

A continuacién se describen cada uno de los manuales levantados y los
organogramas disefiados para cada una de las subgerencias.
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.- Se encargan de asegurar la
generacion de productos y servicios para la satisfaccion de las necesidades internas y
requerimientos de los demas procesos, proporcionando a la organizacion el apoyo
necesario para la continuidad de la gestion.

MISION: Dotar de las facilidades materiales, logisticas y de servicio de apoyo para
la gestion eficiente y oportuna de todas las unidades administrativas de la de la
organizacion, buscando niveles de eficacia y seguridad en la utilizacion y custodia de
los bienes de todo tipo pertenecientes a la organizacion.

Quien ejerciere la Subgerencia Administrativa al ser una o un funcionario de
confianza serd de libre nombramiento y remocion de quien ejerciere la Gerencia
General.

PRODUCTOS:

e Plan anual de contratacion y reformas respectivas de ser requeridas.

e Adquirir los bienes y servicios que las diferentes areas tengan contemplado
enel POA yen el PAC anuales.

e Plan Operativo Anual de la Subgerencia Administrativa.

e Inventario de Bienes, Muebles e Inmuebles

e Contratos de servicios con terceros y arrendamiento de bienes, cumpliendo
con los procedimientos para los procesos de entrega-recepcion.
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ORGANIGRAMAS

Organigrama especifico del area

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

SSEE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA AUXILIAR 1 RECEPCION

ESPECIALISTA 1 ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
PARQUE AUTOMOTOR INFRESTRUCTURA

ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA 2 ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA
ELECTRONICO

ASISTENTE ASISTENTE 1 DE

ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES ACTIVOS Y SEGUROS

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE AUXILIAR 1 DE BODEGA|
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

Organigrama de Plaza

P |E
11
‘E
11
3 P [E E F|E
especiaiTAz [ | espEClALETAL | | | EspECIALSTAT [ | | espEclalsTAz || | | EseeciausTatDE (P E |
WANTENIMIENTC: WANTENIMIENTO ADBUISICIONES ADMIMISTRATIVO BODEGH
11 1 1 1 1
1 1

£
[
(=]
Il

P [E HSISTENTE FIE ASITENTE F[E

MAESTROOERA  |—— ADMINSTRATIVD ——] ADMINSTRATIVD  |—1—]

il ADBUISICIONES i 4| | aeTvosvsesuros | |
OFICIAL P PlE AUKILARTDE P |E
MANTENIMIENTO (10) [~ | AUKILIAR 1 DE BODEGS [——— BODEGA |
1| 10 i 1|1
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Institucion: EMOV EP
Puesto: Subgerente Administrativo

Unidad: Subgerencia Administrativa
Caodigo: 04.00.02.001.0001

Puntos:
Grado:

Nivel: Profesional

NJS1

Grupo Ocupacional: Libre Designacion y Remocion

Rol del Puesto: Direccion y coordinacion de procesos

Planificar, Administrar y Gestionar los procesos de adquisicién, arrendamiento, mantenimiento 'y
aseguramiento de bienes y servicios; dirigiendo al equipo de colaboradores asignado a esta area con apego a la
normativa juridica vigente para el sector publico ecuatoriano en los &mbitos de su competencia

Reporta a: Cargos Funcién Frecuencia
Gerente General Todas las funciones del cargo Diaria
Directorio Informes Mensual
Supervisa a Cargos Funcién Frecuencia
Asistente Administrativa Todas las funciones del cargo Diaria
Especialista Mantenimiento Todas las funciones del cargo Diaria
Especialista de Obra Civil Todas las funciones del cargo Diaria
Especialista de Adquisiciones | Todas las funciones del cargo Diaria
Especialista Administrativo Todas las funciones del cargo Diaria
Especialista de Bodega Todas las funciones del cargo Diaria
Auxiliara 1 de Recepcion Todas las funciones del cargo Diaria
Relacion de Areas 0 Departamentos | Tipo Funciones Frecuencia
coordinacion a
falta del jefe - - —
T Usuarios E | Asesoria Diaria
Proveedores E | Coordinacion, Adquisiciones, Diaria
Requerimientos, Proformas
Funcionarios I | Coordinacion, Asesoria, Aprobaciones. Diaria
Gerencias I | Planificacion, Coordinacién, Asesoria, Diaria
Aprobaciones.
Subgerencias I | Planificacion, Coordinacion, Asesoria, Diaria
Aprobaciones.

Funciones del Cargo

Total

Planificar, los procesos de la administracion de los recursos materiales,
de la EMOV - EP delegando a cada area sus responsabilidades y

atribuciones en los procesos para asegurar el cumplimiento de los
objetivos empresariales en los ambitos de sus competencias.

Gestionar la disponibilidad, distribucion, mantenimiento, arrendamiento,
adquisicion y aseguramiento de bienes y servicios materiales para
dotacion interna de la institucion asi como de bienes muebles e
inmuebles que se requieran, apegados a derecho publico del area y
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procedimientos exigibles en Ley de Contratacion Publica.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos de gestion de la
informacion para facilitar la auditoria de los organismos de control del | 2 5 5 27
sector publico.

Impulsar y liderar los proyectos que se orienten a sistematizar en medios
informaticos los diversos procesos de tipo directivo, operativo, de apoyo | 4 5 5 28
y asesoria interna de la EMOV EP en el corto, mediano y largo plazos.

Planificar e implementar las estructuras e infraestructuras que requiera la
institucion al nivel de locales fisicos para el correcto funcionamiento de

las operaciones de la entidad y mejora continua en el acceso al cliente 2 5 5 27
usuario de los servicios.

Gestionar otros procesos del  area administrativa de servicios

institucionales para dotar e innovar los  recursos materiales e 1 5 5 26

informaticos que se consideren pertinentes 0 necesarios por parte de la

institucion.

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escalade 1 a5)
Donde:
F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Planificar, los procesos de la administracion de los
recursos materiales, de la EMOV - EP delegando a cada
area sus responsabilidades y atribuciones en los procesos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos
empresariales en los ambitos de sus competencias.

Directorio, Gerencia General, Personal de la
EMOV-EP, Usuarios, Gerencias, Subgerencias,
Proveedores, Consultoras, SERCOP.

Gestionar la disponibilidad, distribucién, mantenimiento,
arrendamiento, adquisicion y aseguramiento de bienes y
servicios materiales para dotacion interna de la institucion
asi como de bienes muebles e inmuebles que se requieran,
apegados a derecho publico del area y procedimientos
exigibles en Ley de Contratacion Publica.

Directorio, Gerencia General, Personal de la
EMOV-EP, Usuarios, Gerencias, Subgerencias,
Proveedores, Consultoras, SERCOP

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos de
gestion de la informacion para facilitar la auditoria de los
organismos de control del sector publico.

Directorio, Gerencia General, Personal de la
EMOV-EP, Usuarios, Gerencias, Subgerencias,
Proveedores, Consultoras, SERCOP

Impulsar y liderar los proyectos que se orienten a
sistematizar en medios informaticos los diversos procesos
de tipo directivo, operativo, de apoyo y asesoria interna de
la EMQOV EP en el corto, mediano y largo plazos.

Directorio, Gerencia General, Personal de la
EMOV-EP, Usuarios, Gerencias, Subgerencias,
Proveedores, Consultoras, SERCOP

Implementar estructuras e infraestructuras que requiera la
institucion al nivel de locales fisicos para el correcto
funcionamiento de las operaciones de la entidad y mejora
continua en el acceso al cliente usuario de los servicios.

Directorio, Gerencia General, Personal de la
EMOV-EP, Usuarios, Gerencias, Subgerencias,
Proveedores, Consultoras, SERCOP

Gestionar otros procesos del area administrativa de
servicios institucionales para dotar e innovar los recursos
materiales e informéticos que se consideren pertinentes o
necesarios por parte de la institucion.

Directorio, Gerencia General, Personal de la
EMOV-EP, Usuarios, Gerencias, Subgerencias,
Proveedores, Consultoras, SERCOP

Funciones Esenciales

Conocimientos

Planificar, los procesos de la administracion de los
recursos materiales, de la EMOV - EP delegando a cada
area sus responsabilidades y atribuciones en los procesos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos
empresariales en los ambitos de sus competencias.

Administracién, Informatica, Gestion de
Proyectos, Gestién por Procesos, Gestor de
Compras publicas, leyes y reglamentos
Internos, Ordenanzas.
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Gestionar la disponibilidad, distribucion, mantenimiento,
arrendamiento, adquisicién y aseguramiento de bienes y

Administracion, Informatica, Gestion de
Proyectos, Gestion por Procesos, Gestor de

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos de
gestion de la informacion para facilitar la auditoria de los

servicios materiales para dotacion interna de la institucion | Compras publicas, leyes y reglamentos
asi como de bienes muebles e inmuebles que se requieran, | Internos, Ordenanzas.
apegados a derecho publico del area y procedimientos
exigibles en Ley de Contratacion Publica.
Administracion, Informatica, Gestion de

Proyectos, Gestion por Procesos, Gestor de

sistematizar en medios informaticos los diversos procesos

- o Compras publicas, leyes reglamentos
organismos de control del sector publico. P P Y y 9
Internos, Ordenanzas.
Impulsar y liderar los proyectos que se orienten a | Administracién, Informatica, Gestion de

Proyectos, Gestion por Procesos, Gestor de

institucion al nivel de locales fisicos para el correcto

de tipo directivo, operativo, de apoyo y asesoria interna de | Compras puUblicas, leyes y reglamentos
la EMOV EP en el corto, mediano y largo plazos. Internos, Ordenanzas.
Implementar estructuras e infraestructuras que requiera la | Administraciéon, Informatica, Gestion de

Proyectos, Gestion por Procesos, Gestor de

servicios institucionales para dotar e innovar los recursos
materiales e informaticos que se consideren pertinentes o
necesarios por parte de la institucion.

funcionamiento de las operaciones de la entidad y mejora | Compras puUblicas, leyes y reglamentos
continua en el acceso al cliente usuario de los servicios. Internos, Ordenanzas.
Gestionar otros procesos del &rea administrativa de | Administracion, Informatica, Gestion de

Proyectos, Gestion por Procesos, Gestor de
Compras publicas, leyes y reglamentos
Internos, Ordenanzas.

Nivel de Instruccién Formal
requeridos

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas , titulos

Indique el &rea de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel Profesional — 5 afios

Administracion, Economia e
Informética

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Gestién Administrativa Gubernamental 32 Horas
Control y administracién de bienes publicos 32 Horas
Auditoria Interna 32 Horas
SERCOP 24 Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de la experiencia 4 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Ambito de la Experiencia

Direccion Administrativa, Gestion por procesos, Gestion de
Proyectos, Compras Publicas, Politicas y normas de
contabilidad, Auditoria Interna,

95




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -€P 2014

Formato:001

| Revision: Original

| Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Destrezas

Definicion

Planificacion y gestion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades
de sus planes o proyectos, estipulando la accion, los plazos y los
recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de
seguimiento y verificacion de la informacion.

Organizacion de la informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

Pensamiento analitico

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

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Juicio y toma de decisiones

Es la capacidad de valorar las ventajas y desventajas de una accion
potencial.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Orientacioén de servicio

Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Orientacion a los

resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Conocimiento del entrono
organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder e influencia
en la institucion o en otras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye la
capacidad de prever la forma en que los nuevos acontecimientos o situaciones
afectaran a las personas y grupos de la institucion.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacién van
desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la bisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos
Administracion X
Informética X
Contabilidad y Auditoria X X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel : Administracion, Economia, Informatica X
Liste el Contenido de la Experiencia
Direccion Administrativa. X
Gestion por procesos. X X
Gestioén de Proyectos. X X
Compras Publicas. X X
Politicas y normas de contabilidad. X
Procedimientos de Auditoria Interna. X
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Conocimientos , Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste las Destrezas Técnicas y Conduct

uales

Planificacion y gestion

X

Organizacion de la informacion
Pensamiento analitico

Identificacion de problemas

Percepcion de sistemas y entorno

Juicio y toma de decisiones

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados
Conocimiento del entrono organizacional
Iniciativa

XXX XXX XXX X | X

T

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

BN AUXILIAR 1 RECEPCION

(

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

| | 1 | 1
ERECI TSI FERLEEAL Bl ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA2 ESPECIALISTA 1 DE
MANIENIMIENTO) MANTENIMIENTO ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA
PARQUE AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA

I_I_I

ANALISTA DE
EL/E\,CV'?RUOSI-\IF\ACO MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

MAESTRO DE OBRA

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

OFICIAL DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR 1 DE BODEGA

AUXILIAR 1 DE
MANTENIMIENTO

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP

Unidad: Administrativa

Puesto: Asistente Administrativo Subgerencia Administrativa Codigo: 04.00.02.001.0001

Nivel: No Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto: Apoyo y Ejecucion de procesos

Apoyar, en la gestion de todos los procesos de la Subgerencia Administrativa y atencion a usuarios internos y
externos, de acuerdo a las normativas establecidas en el Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano de la EMOV EP, con el fin de agilizar los procesos y trdmites referentes al area.

Reporta a: Cargos Funcidn Frecuencia
Subgerencia Administrativa Todas las Funciones del cargo Diaria
Supervisa a Cargos Funcidn Frecuencia
Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacién de Areas 0 Tipo Funciones Frecuencia
coordinacion a Departamentos
falta del jefe - — — —
T Usuarios E | Gestién de Documentacion Diaria
Gerencias I | Gestion de Documentacion Diaria
Subgerencias I | Gestion de Documentacion Diaria
Funcionarios I | Gestion de Documentacion Diaria

Funciones del Cargo

CM | Total

Atender y asesorar a clientes internos y extremos en proceso y tramites

inherentes al area para un efectivo direccionamiento, minimizando los
tiempos y trdmites de los requirentes

Elaborar y despachar de forma oportuna por solicitud de la subgerencia
Administrativa: oficios, memos, comunicados, circulares, para una
adecuada ejecucion del proceso solicitado a las diferentes unidades de la
empresa.

Recibir y registra diariamente los documentos internos y externos que sean
asignados al departamento para que el tramite sea despachado en el tiempo
que se disponga para el efecto.

Coordinar  conjuntamente con la Subgerencia Administrativa, todos los
procesos y tramites delegados al departamento para pronta asignacion.

Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia Administrativa y
Secretaria para ubicar de forma efectiva los documentos que se requieran
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consultar.

Utilizar correctamente

los sistemas informaticos de la empresa para un
efectivo funcionamiento y eviten retrasos en las funciones asignadas

14

Organizar y programar

organizacion de las tareas.

la agenda de la subgerencia Administrativa que
permita ejercer una correcta administracion del departamento y una efectiva 4 3 3

13

Administrativa

Realizar las tareas afin al cargo que se le sea asignada por la Subgerencia

20

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

. . Interfaz
Flicerss Esangls Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Atender y asesorar a clientes internos y extremos en | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
proceso y tramites inherentes al area para un efectivo | unidades Administrativas, Gerentes,
direccionamiento, minimizando los tiempos y tramites de | Subgerentes.
los requirentes
Elaborar y despachar de forma oportuna por solicitud de la | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
subgerencia Administrativa: oficios, memos, comunicados, | unidades Administrativas, Gerentes,
circulares, para una adecuada ejecucion del proceso | Subgerentes
solicitado a las diferentes unidades de la empresa.
Recibir y registra diariamente los documentos internos y | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
externos que sean asignados al departamento para que el | unidades Administrativas, Gerentes,
tramite sea despachado en el tiempo que se disponga para | Subgerentes
el efecto.
Coordinar conjuntamente con la Subgerencia | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
Administrativa, todos los procesos y tramites delegados al | unidades Administrativas, Gerentes,
departamento para pronta asignacion. Subgerentes
Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
Administrativa y Secretaria para ubicar de forma efectiva | unidades Administrativas, Gerentes,
los documentos que se requieran consultar. Subgerentes
Utilizar correctamente los sistemas informéaticos de la | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
empresa para un efectivo funcionamiento y eviten retrasos | unidades Administrativas, Gerentes,
en las funciones asignadas Subgerentes
Organizar y programar la agenda de la subgerencia | Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
Administrativa que permita ejercer una correcta | unidades Administrativas, Gerentes,
administracion  del departamento 'y una efectiva | Subgerentes
organizacion de las tareas.

. y . Usuarios, Proveedores, Funcionarios, Todas las
Realizar las tareas afin al cargo que se le sea asignada por idad Administrativas Gerentes
la Subgerencia Administrativa unidaces ' '

Subgerentes

Funciones Esenciales

Conocimientos

Atencién al

Atender y asesorar a clientes internos y extremos en
proceso y tramites inherentes al area para un efectivo
direccionamiento, minimizando los tiempos y
tramites de los requirentes

Cliente , Envié y Recepciéon de
Correspondencia, Sistemas Informaticos Internos,
Redaccion, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Elaborar y despachar de forma oportuna por solicitud
de la subgerencia Administrativa: oficios, memos,
comunicados, circulares, para una adecuada

Atencion al Cliente , Envié y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas Informéticos Internos,
Redaccidn, Gestion de la Documentacion, Archivo,
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ejecucion del proceso solicitado a las diferentes
unidades de la empresa.

Técnicas de Secretariado

Recibir y registra diariamente  los documentos
internos y externos que sean asignados al
departamento para que el tramite sea despachado en
el tiempo que se disponga para el efecto.

Atencion al Cliente , Envido y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas Informaticos Internos,
Redaccidn, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Coordinar conjuntamente con la Subgerencia
Administrativa, todos los procesos y tramites
delegados al departamento para pronta asignacion.

Atencién al Cliente , Envié y Recepciéon de
Correspondencia, Sistemas Informaticos Internos,
Redaccion, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Resguardar y actualizar los archivos de la
Subgerencia Administrativa y Secretaria para ubicar
de forma efectiva los documentos que se requieran
consultar.

Atencion al Cliente , Envido y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas Informaticos Internos,
Redaccion, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de
la empresa para un efectivo funcionamiento y eviten
retrasos en las funciones asignadas

Atencién al Cliente , Envié y Recepciéon de
Correspondencia, Sistemas Informaticos Internos,
Redaccidn, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Organizar y programar la agenda de la subgerencia
Administrativa que permita ejercer una correcta
administracion del departamento y una efectiva
organizacion de las tareas.

Atencion al Cliente , Envid y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas Informéticos Internos,
Redaccidn, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Realizar las tareas afin al cargo que se le sea
asignada por la Subgerencia Administrativa

Atencion al Cliente , Envié y Recepcidon de
Correspondencia, Sistemas Informaticos Internos,
Redaccion, Gestion de la Documentacion, Archivo,
Técnicas de Secretariado

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas ,
titulos requeridos

Indique el &rea de conocimientos
formales (ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Bachiller

No profesional - 6

Contabilidad, Administracion
Informaética, secretariado y afines.

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Ndmero de Horas
Técnicas de Secretariado 32 horas
Atencidn al Cliente 32 horas
Gestién de la documentacion Publica 32 horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

100




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO
EMOV -€P 2014

Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de
Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia lafio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Gestion documental, archivo, redaccion, envio y recepcion
de correspondencia, técnicas de Agenda.

Destrezas Definicion
Organizacion de la Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informacion
Expresion escrita Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Manejo de recursos Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla
Materiales el uso de los mismos.
Comprensién oral Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y externos y

elabora informes.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion

Orientacion a los Resultados | Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Orientacion de servicio Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus
necesidades. Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos
Atencion al cliente. X X
Ofimatica. X
Gestion documental. X X
Secretariado X
Archivo. X X
Redaccion. X
Liste la Instruccion Formal
Bachiller: Contabilidad, Administracion X
Informatica, secretariado y afines.
Liste el Contenido de la Experiencia
Gestién documental. | X X
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Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion

Archivo. X

Redaccidn. X

Envid y recepcién de correspondencia. X

Técnicas de Agenda. X X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Organizacion de la Informacién X

Expresion escrita X X

Manejo de recursos Materiales X

Comprensidn oral X

Trabajo en equipo X X

Orientacion a los Resultados X

Orientacion de servicio X X

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

A N
ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

JAUXILIAR 1 RECEPCION|

| | | | | | | | |
RS o EIHEA A 512 ESPECIALISTA1 DE ESPECIALISTA 2 ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO) ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA
PARQUE AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA
ANALISTA ANALISTA DE

< MANTENIMIENTO DE
AEETEED INFRAESTRUCTURA

MAESTRO DE OBRA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

AUXILIAR 1 DE BODEGA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP

Unidad: Administrativo

Puesto: Especialista 1 Adquisiciones

Cddigo:  04.00.02.002.0001

Nivel: Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 5

Rol del Puesto: Coordinacion y ejecucion

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion y contrataciones de bienes, obras, servicios y otros,
en atencién a los requerimientos de las diversas unidades de la EMOV, en tiempo y costos favorables a la EMOV
EP, acorde a las normas legales y/o administrativas vigentes.

Reporta a: Cargos Funcion Frecuencia
Subgerente Administrativo Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a Cargos Funcion Frecuencia
Asistente de Adquisiciones Todas las funciones del cargo Diaria
Relacion de Areas 0 Departamentos | Tipo Funciones Frecuencia
coordinacion a
falta del jefe - - —
inmediato Usuarios E Asesoria Diaria
Proveedores E Gestion de cotizaciones, Facturacion, Diaria
Solicitud de Especificaciones,
Subgerencias | Coordinacion, Gestion de Compra Diaria
Gerencias | Coordinacion, Gestion de Compra Diaria

Funciones del Cargo

CM Total

Elaborar en coordinacion con las areas respectivas el POA anual para la
bienes muebles, suministros, equipos y materiales
a cada unidad requirente de los recursos

adquisicion de los
necesarios para dotar

necesarios para su desarrolloy en el tiempo estimados 5 4

Ejecutar los procedimientos de seleccion y adquisicién de bienes
muebles, suministros, equipos y materiales, de acuerdo a las
especificaciones solicitadas en cumplimiento a las normas vy
disposiciones legales y reglamentarias vigentes para dotar a la empresa
de los recursos necesarios en el tiempo estimado por el requirente

Preparar documentos pre-contractuales (PLIEGOS) para la contratacion
directa 0 por concursos publico, privado y de licitacion, respecto a las
adquisiciones de la Empresa, en coordinacion con la Subgerencia Juridica

Mantener actualizado el registro de proveedores de recursos y materiales
de la Empresa para acceder de forma &gil a cualquier consulta.

Tramitar las solicitudes de compras programadas 0 emergentes emitidas
por cada unidad, de conformidad con las disposiciones legales en
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materia de adquisiciones
recursos solicitados.

Mantener un archivo actualizado de los tramites de adquisiciones,
registros y documentos para respaldar las actividades del departamento y
poder argumentar ante cualquier entidad de control. 5 3 2
Elaborar el presupuesto del plan anual de adquisiciones y recursos
materiales de la Empresa en base a los requerimientos realizados por cada
una de las unidades para incluir en el POA de cada afio y proveer a
tiempo los insumos o bienes solicitados. 5 5 5
Tramitar los requerimientos subidos en el sistema Financiero para que
ingrese al area de presupuestos y se cree la respectiva Partida
Presupuestaria parar proceder la con la cotizacién de los requerimientos 4 5 3
Realizar trdmites de importacion de recursos materiales en coordinacion
con las dependencias respectivas para proveer a cada una de las unidades
requirentes lo solicitado en el tiempo estimado. 4 5 3

para dotar en el tiempo estimado de los

11

30

19

19

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la Subgerencia

Administrativa

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la

actividad.

Elaborar en coordinacion con las reas respectivas el POA
anula para la adquisicion de los  bienes muebles,
suministros, equipos y materiales necesarios para dotar a
cada unidad requirente de los recursos necesarios para su
desarrollo y en el tiempo estimados

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Ejecutar los procedimientos de seleccion y adquisicion de
bienes muebles, suministros, equipos y materiales, de
acuerdo a las especificaciones solicitadas en cumplimiento a
las normas y disposiciones legales y reglamentarias vigentes
para dotar a la empresa de los recursos necesarios en el
tiempo estimado por el requirente

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Preparar documentos pre-contractuales (PLIEGOS) para la
contratacién directa o por concursos publico, privado y de
licitacion, respecto a las adquisiciones de la Empresa, en
coordinacion con la Subgerencia Juridica

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Mantener actualizado el registro de proveedores de recursos
y materiales de la Empresa para acceder de forma &gil a
cualquier consulta.

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Tramitar las solicitudes de compras programadas o
emergentes emitidas por cada unidad, de conformidad con
las disposiciones legales en materia de adquisiciones para
dotar en el tiempo estimado de los recursos solicitados.

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Mantener un archivo actualizado de los tramites de
adquisiciones, registros y documentos para respaldar las
actividades del departamento y poder argumentar ante
cualquier entidad de control.

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Elaborar el presupuesto del plan anual de adquisiciones y
recursos materiales de la Empresa en base a los
requerimientos realizados por cada una de las unidades para
incluir en el POA de cada afio y proveer a tiempo los
insumos o bienes solicitados.

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras
publicas y privadas

Subgerencia
instituciones

Tramitar los requerimientos subidos en el sistema Financiero
para que ingrese al area de presupuestos y se cree la

Las unidades requirentes,
Financiera, proveedores, otras

Subgerencia
instituciones
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respectiva Partida Presupuestaria parar proceder la con la

cotizacion de los requerimientos

publicas y privadas

Realizar tramites de importacion de recursos materiales en
coordinacion con las dependencias respectivas para proveer a
lo solicitado en el

cada una de las unidades requirentes
tiempo estimado.

Las unidades requirentes, Subgerencia
Financiera, proveedores, otras instituciones
publicas y privadas

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la

Subgerencia Administrativa

Las unidades requirentes, Subgerencia
Financiera, proveedores, otras instituciones
publicas y privadas

Funaciones Esenciales

Conocimientos

Coordinar los procedimientos y acciones previas a la
adquisicion de los  bienes muebles, suministros,
equipos y materiales necesarios para dotar a cada
unidad requirente los recursos solicitados en el tiempo
estimado evitando cualquier paralizacion del servicio a
los usuarios.

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Orgénica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Ejecutar los procedimientos de seleccion y adquisicion
de bienes muebles, suministros, equipos y materiales,
de acuerdo a las especificaciones solicitadas en
cumplimiento a las normas y disposiciones legales y
reglamentarias vigentes para dotar a la empresa de los
recursos necesarios en el tiempo estimado por el
requirente

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Orgénica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Preparar documentos pre-contractuales para la
contratacidn directa y concursos publico, privado y de
licitacion, respecto a las adquisiciones de la Empresa,
en coordinacion con la Subgerencia Juridica

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Orgénica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Mantener actualizado el registro de proveedores de
recursos y materiales de la Empresa para acceder de
forma &gil a cualquier consulta.

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Orgénica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Tramitar las solicitudes de compras programadas o
emergentes emitidas por cada unidad, de conformidad
con las disposiciones legales en materia de
adquisiciones para dotar en el tiempo estimado de los
recursos solicitados.

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Organica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Mantener un archivo actualizado de los tramites de
adquisiciones, registros y documentos para respaldar
las actividades del departamento y poder argumentar
ante cualquier entidad de control.

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Organica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Elaborar el presupuesto del plan anual de adquisiciones
y recursos materiales de la Empresa en base a los
requerimientos realizados por cada una de las unidades
para incluir en el POA de cada afio y proveer a tiempo
los insumos o bienes solicitados.

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Organica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Tramitar los requerimientos subidos en el sistema
Financiero para que ingrese al area de presupuestos y
se cree la respectiva Partida Presupuestaria parar
proceder la con la cotizacion de los requerimientos

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Organica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas

Realizar tramites de importacion de recursos materiales
en coordinacién con las dependencias respectivas para
proveer a cada una de las unidades requirentes lo
solicitado en el tiempo estimado.

Normas de control de procesos internos,
Reglamento General de Bienes del sector publico,
Ley Organica del Sistema nacional de contratacion
publica y su reglamento de aplicacion , Manejo del
portal de Compras Publicas
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Nivel de Instruccion
Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas , titulos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo, administracion,

requeridos economia, etc.).
. . o Contabilidad, Mercadotecnia,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios S L )
Comercializacion, Administracion y
afines.

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

SERCOP: Gestor de Compras publicas

32 horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

3 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas, Ley de la
Contraloria General del Estado, Mercadotecnia, compras a
través de Internet, Proformas

Destrezas

Definicion

Manejo de recursos

materiales

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el
uso de los mismos.

Operacién y contro

Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los mismos.

Inspeccion de productos o
Servicios

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.

Habilidad analitica (andlisis
de

prioridad, criterio
sentido comun)

légico,

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para
el desarrollo de programas y proyectos

Monitoreo y control

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

Organizacion de la
informacion

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Aprendizaje continuo

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

Conocimiento del entrono
organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos establecidos
para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Construccidn de relaciones

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

Flexibilidad

Aplica normas que dependen a cada situacion o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas

Requerimiento de Requerimiento de

Procesos, Administracion y afines sectoriales

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Procesos de adquisicion de bienes, Leyes generales. X X
Manejo del portal de compras publicas
Ley Organica del Sistema nacional de contratacion X X
publica y su reglamento de aplicacién
Procedimientos de compras publicas X X
Manejo del sistema de documentacion institucional X X
Manejo del sistema de base de datos. X X
Liste la Instruccion Formal
Contabilidad, = Mercadotecnia, Comercializacion, X

Liste el Contenido de la Experiencia

Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas, Ley
de la Contraloria General del Estado, Mercadotecnia, X X
compras a través de Internet,Proformas.
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Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Manejo de recursos materiales

Operacion y contro

Inspeccidn de productos o servicios

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio
I6gico, sentido comun)

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entrono organizacional

Orientacion a los resultados

Orientacion de servicio

Construccion de relaciones

XXX XXX X[ X[ X | X|X]|X

Flexibilidad

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA 4
ADMINISTRATIVA AUXILIAR 1 RECEPCION
—_—

1 1 1 1
ESLECIALSTEN! ESRECLAISTAMIDE ESPECIALISTA2 ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO BODEGA
PARQUE AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

MAESTRO DE OBRA ASISTENTE ASISTENTE 1 DE
AOMINBIRAIVO ACTIVOS Y SEGUROS
ADQUISICIONES

ANALISTA
ELECTRONICO

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE AUXILIAR 1 DE BODEGA
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV- EP Unidad: Administrativa
Puesto: Asistente Administrativo Adquisiciones Codigo: 04.00.02.002.0002
Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto: Apoyo y Ejecucion de procesos

Apoyar en los procesos administrativos de la unidad de adquisiciones y compras de acuerdo a la normativa
vigente de compras publicas del Ecuador, para dotar a la Empresa de productos, insumos y servicios segun las
especificaciones de solicitud.

Reporta a: Cargos Funcion Frecuencia
Especialista de Adquisiciones Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a Cargos Funcion Frecuencia
Ninguno El cargo recibe supervision especifica

de manera directa y constante y no
ejerce supervision

Relacion de Areas 0 Departamentos | Tipo Funciones Frecuencia
coordinacion a
falta del jefe

e Proveedores E Gestion de potlz_gcmn, Facturacion, Diaria
coordinacion de entrega

Gerencias | Coordinacion y Gestiéon de Compra Diaria

Subgerencias | Coordinacion y Gestiéon de Compra Diaria

Funciones del Cargo F CO | CM | Total

Atender con calidez y eficiencia a todos los usuarios internos y externos que
soliciten informacion respecto al estado de los procesos generado en el
departamento y permitan solventar cualquier inquietud e informar del estado
actual del procesos 5 4 2 13

Receptar y verificar la pertinencia de toda la documentacién interna y
externa que ingrese al &rea de adquisiciones para direccionar correctamente el
tramite y agilitar su ejecucion en el tiempo planteado. 5 5 2 15

Registrar en el Sistema Financiero los requerimientos de infima cuantia que
hayan sido aprobados y cumplan todos los requisitos, con el fin de que se
emitan las respectivas partidas presupuestarias 5 4 3 17

Solicitar proformas a proveedores previo a la compra de infima cuantia que
garanticen el cumplimiento de las normativas de compras publicas y permita
agilitar la adquisicion en el tiempo estimado por el solicitante 4 4 4 20

Elaborar los cuadros comparativos de ofertantes para clasificarlos y
determinar la mejor oferta que beneficie a la empresa y solvente todas la
necesidades creadas por el solicitantes 4 5 3 19

Elaborar oficios, memos, e-mails, de forma oportuna y eficiente por 5 3 4 17
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solicitud del Especialista de Adquisiciones: que garanticen la continuidad del

proceso, reclamos, evitando demoras innecesarias.

Comprobar la pertinencia de los datos de las

al departamento financiero

facturas emitidas por los
bienes o servicios adquiridos, para solicitar la correccién o el pago oportuno

Mantener actualizado en el Sistema Financiero la lista de provedores con el
fin de mantener actualizada la lista de consultas y posibles opciones de
compra para agilitar los procesos de cotizacion y adquisicion de los bienes

solicitados.

Elaborar en casos especiales drdenes de Compra manuales,

para agilitar las

compras en caso de haber fallas en los sistemas informaticos de la empresa 5 4 3 17

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios 0 beneficiarios

directos de la actividad.

Atender con calidez y eficiencia a todos los usuarios internos y

externos que soliciten informacion respecto al estado de los | Todas Las Areas, Proveedores,
procesos generado en el departamento y permitan solventar | Usuarios

cualquier inquietud e informar del estado actual del procesos

Receptar y verificar la pertinencia de toda la documentacion

interna y externa que ingrese al 4rea de adquisiciones para | Todas Las Areas, Proveedores,
direccionar correctamente el trAmite y agilitar su ejecucion en el | Usuarios

tiempo planteado.

Registrar en el Sistema Financiero los requerimientos de infima | Subgerente Administrativo,

cuantia que hayan sido aprobados y cumplan todos los requisitos,
con el fin de que se emitan las respectivas partidas presupuestarias

Presupuestos, Subgerencia Financiera,
Control Previo

Solicitar proformas a proveedores previo a la compra de infima
cuantia que garanticen el cumplimiento de las normativas de
compras publicas y permita agilitar la adquisicion en el tiempo
estimado por el solicitante

Elaborar los cuadros comparativos de ofertantes para clasificarlos
y determinar la mejor oferta que beneficie a la empresa y solvente
todas la necesidades creadas por el solicitantes

Elaborar oficios, memos, e-mails, de forma oportuna y eficiente
por solicitud del Especialista de Adquisiciones: que garanticen la
continuidad del proceso, reclamos, evitando demoras innecesarias.

Todas Las Areas, Proveedores,
Usuarios
Todas Las Areas, Proveedores,
Usuarios
Todas Las Areas, Proveedores,
Usuarios

Comprobar la pertinencia de los datos de las facturas emitidas
por los bienes o servicios adquiridos, para solicitar la correccion o
el pago oportuno al departamento financiero

Proveedores, Usuarios, Funcionarios

Mantener actualizado en el Sistema Financiero la lista de
provedores con el fin de mantener actualizada la lista de consultas
y posibles opciones de compra para agilitar los procesos de
cotizacion y adquisicion de los bienes solicitados.

Proveedores, Control Previo,

Financiero

Elaborar en casos especiales drdenes de Compra manuales, para
agilitar las compras en caso de haber fallas en los sistemas
informaticos de la empresa

Proveedores, Usuarios, Todas las Areas

Funciones Esenciales

Conocimientos

Atender con calidez y eficiencia a todos los usuarios
internos y externos que soliciten informacion respecto al
estado de los procesos generado en el departamento y
permitan solventar cualquier inquietud e informar del

Procesos
Sistemas
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Internos,  Reglamento
Internos, Contabilidad,

Interno,
Compras
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estado actual del procesos

Receptar y verificar la pertinencia de toda la | Procesos Internos, Reglamento Interno,
documentacién interna y externa que ingrese al area de | Sistemas Internos, Contabilidad, Compras

Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Registrar en el Sistema Financiero los requerimientos de
infima cuantia que hayan sido aprobados y cumplan todos
los requisitos, con el fin de que se emitan las respectivas
partidas presupuestarias

Procesos Internos, Reglamento Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Gestionar las proformas a proveedores previo a la compra
de infima cuantia que garanticen el cumplimiento de las
normativas de compras publicas y permita agilitar la
adquisicion en el tiempo estimado por el solicitante

Procesos  Internos, Reglamento  Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Elaborar los cuadros comparativos de ofertantes para
clasificarlos y determinar la mejor oferta que beneficie a la
empresa y solvente todas la necesidades creadas por el
solicitantes

Procesos Internos, Reglamento Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Registrar  las firmas de responsabilidad en los cuadros
comparativos para garantizar la transparencia del procesos
de adjudicacién y proceder con la adquisicion

Procesos  Internos, Reglamento  Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Elaborar oficios, memos, e-mails, de forma oportuna y
eficiente por solicitud del Especialista de Adquisiciones:
que garanticen la continuidad del proceso, reclamos,
evitando demoras innecesarias.

Procesos  Internos, Reglamento  Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informaticos, Redaccion, leyes tributarias

Comprobar los datos de las facturas recibidas por los
bienes o servicios adquiridos, para solicitar la correccién o
el pago oportuno al departamento financiero

Procesos  Internos, Reglamento Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informéticos, Redaccion, leyes tributarias

Registrar a Proveedores nuevos en el Sistema Financiero
con el fin de mantener actualizada la lista de consultas y
posibles opciones de compra para agilitar los procesos de
cotizacion y adquisicion de los bienes solicitados.

Procesos  Internos, Reglamento  Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informéticos, Redaccion, leyes tributarias

Elaborar por pedido del Especialista de Adquisiciones las
Ordenes de Compra manuales, para las adquisiciones de
bienes o servicios segun las especificaciones solicitadas.

Procesos  Internos, Reglamento Interno,
Sistemas Internos, Contabilidad, Compras
Publicas, Leyes de adquisiciones, Sistemas
Informéticos, Redaccion, leyes tributarias

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas , titulos
requeridos

Indique el &rea de conocimientos
formales (ejemplo,
administracidn, economia, etc.).

Bachiller

No profesional — 3 afios

Administracion, Comercio,
Contabilidad, Informatica.

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Técnicas de Persuasion 32 horas
Técnicas de compras 32 horas
Compras publicas 24 horas
Leyes tributarias 24 horas
Gestién Documental 32 Horas

111




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -€P 2014

Formato:001

| Revision: Original

| Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
L No Basico | Intermedio | Avanzado | Idioma | No Basico | Intermedio Avanzad
Ofimatica . .
aplica s aplic o

a
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

2 afos

Especificidad de la experiencia

Cargos similares

Contenido de la Experiencia

Gestion documental, Archivo, Redaccion, Envid y
recepcion de correspondencia, Contabilidad basica,
Sistemas informéticos, Persuasion, Ventas, Compras
Pablicas

Destrezas Definicion

Organizacion de la | Clasifica documentos para su registro.

informacion

Expresion escrita Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u
otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos

Manejo de recursos | Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos

materiales organizacionales, asi como para determinados eventos.

Comprobacién Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.
Constata la calidad de los productos.

Organizacion de la | Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

informacion

Recopilacién de informacién

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajao en equipo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte Informacion.

Orientacion a los Resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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Conocimientos , Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos

Sistemas informaticos

X X

Contabilidad

X

Sistemas Tributarios

X

Liste la Instruccion Formal

Bachiller:  Administracién, Comercio,

Informética

Contabilidad,

Liste el Contenido de la Experiencia

Gestion documental.

Archivo.

Redaccion.

XXX

Envio y recepcion de correspondencia.

Compras Publicas

XX | XX

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Organizacion de la informacion

Expresion escrita

Manejo de recursos materiales

Comprobacién

Organizacidn de la informacién

Recopilacion de informacion

Trabajao en equipo

Orientacion a los Resultados

Orientacion de servicio

XX XX XXX | X | X

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SUBGE!

RENTE

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 1 RECEPCION

ESPECIALISTA 1
[MANTENIMIENTO PARQUH
AUTOMOTOR

ESPECIALISTA1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA  ELECTRONICO

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE

MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

ESPECIALISTA 2
ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA 1 DE
BODEGA

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

AUXILIAR 1 DE BODEGA
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Institucion: EMOV EP Unidad: Administrativa
Puesto: Especialista 2 Mantenimiento Codigo: 04.00.02.002.0002
Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 6

Rol del Puesto: Coordinacion, Supervision y Ejecucién de procesos

Planifica, dirige y controla todos los proyectos de construcciones o readecuaciones de las infraestructuras
civiles y eléctricas que hayan sido programadas o emergentes que se presenten, segun las necesidades motivadas
por las unidades, para dotarlas de ambientes fisicos adecuados que cumplan las condiciones de confort y
seguridad.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerente Administrativo Todas las funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Analista de Mantenimiento Todas las funciones del cargo Diaria
Analista Electronico Todas las funciones del cargo Diaria

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

inmediato
Gerencias I | Coordinacion Mantenimiento, Asesoria Semanal
Subgerencias | | Coordinacion Mantenimiento, Asesoria Semanal
Proveedores E | Supervision, Control, Verificacion Diaria
Bodega | Recepcidn de Materiales Diaria
Adquisiciones | Gestion de Adquisicion Diaria

Funciones del Cargo F Cco CM Total

Controlar los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo del
edificio matriz de LA EMOV vy sus agencias; para mantenerlas
operativas segun las regulaciones o reglamentos vigentes

Participar en el analisis y calificacion de las ofertas de los diferentes
proyectos a ser ejecutados para trasparentar los procesos y conocer los 2 5 3 17
términos que facilitara la fiscalizacion de los proyectos.

Asesorar a la Subgerencia Administrativa en los planes de mejoras que
se integren para determinar los equipos multidisciplinarios que 3 4 4 15
controlen los procesos y subprocesos que se ejecutan la Empresa.
Elaborar los términos de referencia y documentacion precontractual para
los estudios de consultoria que requiera la Empresa en temas
Arquitectonicos e infraestructurales de acuerdo al POA, para asegurar 2 5 4 22
que los contratos contemplen todos los términos que beneficien a la
empresa y a la ciudadania en general.

Realizar la Fiscalizacion de obras asignadas a empresas externas como
interna para velar por el cumplimiento de los parametros establecido en 2 5 5 27
el contrato con el fin de resguardas los intereses empresariales.
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Emitir los informes de las inspecciones realizadas a las obras en
ejecucion, para detectar el cumplimiento, avances y anomias y proceder 2 4 3 14
con las enmiendas necesarias

Resguardar todos los documentos técnicos originados en la realizacién
de los estudios, para su revision y control.

Emitir informes de factibilidad cuando el proveedor solicite reajustes de
precios para determinar en el plazo establecido por los términos 2 3 3 11
contractuales si es procedente o no el reajuste

Elaborar conjuntamente con el juridico las actas de entrega recepcion de
las obras ejecutadas por consultoras con el fin de verificar el
cumplimiento de todas las especificaciones que se plantearon en el
contrato

Disefiar los planos de proyectos arquitectdnicos que han sido aprobados
por la Gerencia General para dotar de infraestructura adecuada y viable 1 5 5 26
a la empresa cumpliendo los estandares establecidos.

Las demas que le sean asignadas en el ambito de su incumbencia

funcional, y las que le asignen la Gerencia General.

Total: F+(CO*CM) = 30 méximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Controlar los procesos de mantenimiento preventivo y
correctivo del edificio matriz de LA EMOV vy sus
agencias;  para mantenerlas  operativas segln las
regulaciones o reglamentos vigentes

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control puablico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Participar en el analisis y calificacion de las ofertas de los
diferentes proyectos a ser ejecutados para trasparentar los
procesos y conocer los términos que facilitard la
fiscalizacion de los proyectos.

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control publico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Asesorar a la Subgerencia Administrativa en los planes
de mejoras que se integren para determinar los equipos
multidisciplinarios que controlen los procesos Yy
subprocesos que se ejecutan la Empresa.

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control publico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Elaborar los términos de referencia y documentacion
precontractual para los estudios de consultoria que
requiera la Empresa en temas Arquitectonicos e
infraestructurales de acuerdo al POA, para asegurar que
los contratos contemplen todos los términos que
beneficien a la empresa y a la ciudadania en general.

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control pablico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Realizar la Fiscalizacion de obras asignadas a empresas
externas como interna para velar por el cumplimiento de
los pardmetros establecido en el contrato con el fin de
resguardas los intereses empresariales.

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, Contratistas,
Entes de control publico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Emitir los informes de las inspecciones realizadas a las
obras en ejecucién,  para detectar el cumplimiento,
avances y anomias y proceder con las enmiendas
necesarias

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control puablico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Resguardar todos los documentos técnicos originados en
la realizacion de los estudios, para su revision y control.

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control publico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Emitir informes de factibilidad cuando el proveedor
solicite reajustes de precios para determinar en el plazo

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control publico, Proveedores,
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establecido por los términos contractuales  si es
procedente o no el reajuste

Adquisiciones, Usuarios.

Elaborar conjuntamente con el juridico las actas de
entrega recepcion de las obras ejecutadas por consultoras
con el fin de verificar el cumplimiento de todas las
especificaciones que se plantearon en el contrato

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control publico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Disefiar los planos de proyectos arquitecténicos que han
sido aprobados por la Gerencia General para dotar de
infraestructura adecuada y viable a la empresa
cumpliendo los estndares establecidos.

Gerencias, Subgerencias, Jefaturas, contratistas,
Entes de control pablico, Proveedores,
Adquisiciones, Usuarios.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Controlar los procesos de mantenimiento preventivo y
correctivo del edificio matriz de LA EMOV y sus agencias;
para mantenerlas  operativas segin las regulaciones o
reglamentos vigentes

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Plblica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.

Participar en el analisis y calificacion de las ofertas de los
diferentes proyectos a ser ejecutados para trasparentar los
procesos y conocer los términos que facilitara la fiscalizacion
de los proyectos.

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.

Asesorar a la Subgerencia Administrativa en los planes de
mejoras que se integren para determinar los equipos
multidisciplinarios que controlen los procesos y subprocesos
que se ejecutan la Empresa.

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.

Elaborar los términos de referencia y documentacion
precontractual para los estudios de consultoria que requiera la
Empresa en temas Arquitectonicos e infraestructurales de
acuerdo al POA, para asegurar que los contratos contemplen
todos los términos que beneficien a la empresa y a la
ciudadania en general.

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.

Realizar la Fiscalizacion de obras asignadas a empresas
externas como interna para velar por el cumplimiento de los
pardmetros establecido en el contrato con el fin de resguardas
los intereses empresariales.

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafos a bienes.

Emitir los informes de las inspecciones realizadas a las obras
en ejecucion,  para detectar el cumplimiento, avances y
anomias y proceder con las enmiendas necesarias

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Pablica, Auditoria. Administracidn. Avaluos
de dafos a bienes.

Resguardar todos los documentos técnicos originados en la
realizacion de los estudios, para su revision y control.

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.

Emitir informes de factibilidad cuando el proveedor solicite
reajustes de precios para determinar en el plazo establecido
por los términos contractuales si es procedente o no el
reajuste

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Pablica, Auditoria. Administracidn. Avaluos
de dafos a bienes.

Elaborar conjuntamente con el juridico las actas de entrega
recepcion de las obras ejecutadas por consultoras con el fin
de verificar el cumplimiento de todas las especificaciones
gue se plantearon en el contrato

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.

Disefiar los planos de proyectos arquitecténicos que han sido
aprobados por la Gerencia General para dotar de
infraestructura adecuada y viable a la empresa cumpliendo
los estandares establecidos.

Leye de Control Publicos, Ordenanzas,
Ingenieria Civil, Arquitectura, Contratacion
Publica, Auditoria. Administracion. Avaluos
de dafios a bienes.
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Nivel de Instruccion Formal de estudio o los diplomas /

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Especifique el nimero de afios

titulos requeridos

3 Nivel

Ingenieria Civil,

Profesional - 5 afios Arquitectura.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
P
oyver X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 3 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Contenido de la experiencia

Gestion de Proyectos, Construcciones,
Planificacion, Arquitectura.

Destrezas

Definicion

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

Pensamiento estratégico

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes
y programas de mejoramiento continuo.

Orientacion asesoramiento

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Juicio y toma de decisiones

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de
los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
informes.

Manejo de recursos materiales

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el
uso de los mismos.
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Orientacion a los resultados Realiza bien o Correctamente su trabajo

Trabajo en equipo Promueve la colaboracion de los Distintos integrantes del equipo. Valora
Sinceramente las ideas y experiencias de los Demds; mantiene un actitud abierta
para Aprender de los demas.

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Arquitectura

Gestién por procesos
Contratacién Publica
Auditoria. Administracion

X

X

X[X[X|X

Liste la Instruccion Formal
3 Nivel: Contabilidad, Administracion, Procesos,
Economia y afines

Liste el Contenido de la Experiencia
Gestion de Proyectos

Construcciones

Planificacion, Arquitectura

Leyes de control pablico

XXX

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Planificacion y gestion

Pensamiento estratégico

Orientacion asesoramiento

Juicio y toma de decisiones

Comprension escrita

Manejo de recursos materiales

Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

X XXX XXX XX
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SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
AUXILIAR 1 RECEPCION
L]

ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR 1 DE
MANTENIMIENTO

MAESTRO DE OBRA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

OFICIAL DE
MANTENIMIENTO

. ! 1 :
ESREGLAISTLg! IR b3 ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA2 ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA
PARQUE AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA
= —
ANALISTA DE
EL@??&:;;:\CO MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

AUXILIAR 1 DE BODEGA|

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV -EP Unidad: Administrativa

Puesto: Analista Administrativo (Mantenimiento Infraestructura) | Codigo: 04.00.02.003.0002

Nivel:  No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidoray Servidor de Apoyo Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucion de proyectos generales de mantenimiento en obras civiles.

Dirigir, supervisar y gestionar todos los proyectos de construcciones o readecuaciones de las infraestructuras
que hayan sido programadas o se presenten emergentes segln las necesidades motivadas por las unidades para
dotarlas de ambientes fisicos adecuados y que cumplan las condiciones de confort y seguridad.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Especialista 1 Mantenimiento Todas las funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Maestro de Obra Todas las funciones del cargo Diaria

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

e Gerencias Coordinacion de mantenimiento, asesoria | Diaria
Subgerencias Coordinacion de mantenimiento, asesoria | Diaria
Proveedores Recepcion de Materiales segin Diaria
especificaciones
Adquisiciones Gestion de Compra Diaria

Actividades del Cargo F CO CM | Total

Dirigir las construcciones o adecuaciones de los locales administrativos u
operativos de la Empresa, para dotar de ambientes fisicos adecuados y que 30
cumplan las condiciones de seguridad y confort a los usuarios y
funcionarios

Supervisar la ejecucion de contratos concesionados a terceros bajo las

clausular planteadas en los pliegos de contratacién para asegurar que los 3 5 3 18
trabajos se realicen en base a las condiciones y especificaciones

planteadas

Evaluar el estado del edificio y equipos segin la programacion

establecida en los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para 3 5 4 23

mantenerlos operativos seglin los estandares vigentes

Dirigir las labores de mantenimiento de los edificios, equipos, bienes
muebles e instalaciones de la Empresa, para evitar dafios estructurales 5 4 5 25
mayores que deterioren su estado y creen zonas inseguras

Disefiar la distribucion de espacios fisicos en cada una de las unidades en
base a las normativas vigentes para asegurar su operatividad y que
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cumplan las normativas y condiciones de operatividad. | | | |
Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Dirigir las construcciones o adecuaciones de locales | Adquisiciones, Gerencias, Subgerencias,
administrativos u operativos de la Empresa para dotar | Funcionarios, Proveedores, Usuarios
de ambientes fisicos adecuados y que cumplan las
condiciones de seguridad y confort a los usuarios y
funcionarios
Supervisar la ejecucion de contratos concesionados a | Adquisiciones, Gerencias, Subgerencias,
terceros bajo las clausular planteadas en los pliegos de | Funcionarios, Proveedores, Usuarios
contratacion para asegurar que los trabajos se realicen
en base a las condiciones y especificaciones planteadas
Evaluar el estado del edificio y equipos segun la | Adquisiciones, Gerencias, Subgerencias,
programacion  establecida en  los planes  de | Funcionarios, Proveedores, Usuarios
mantenimiento  preventivo y  correctivo  para
mantenerlos operativos segln los estdndares vigentes
Dirigir las labores de mantenimiento de los edificios, | Adquisiciones, Gerencias, Subgerencias,
equipos, bienes muebles e instalaciones de la Empresa, | Funcionarios, Proveedores, Usuarios
para evitar dafios estructurales mayores que deterioren
su estado y creen zonas inseguras
Disefiar la distribucion de espacios fisicos en cada una | Adquisiciones, Gerencias, Subgerencias,
de las unidades en base a las normativas vigentes para | Funcionarios, Proveedores, Usuarios
asegurar su operatividad y que cumplan las normativas
y condiciones de operatividad.

Funciones Esenciales

Funciones Esenciales Conocimientos
Dirigir las construcciones o adecuaciones de
locales administrativos u operativos de la Empresa
para dotar de ambientes fisicos adecuados y que | Ingenieria Civil, Arquitectura
cumplan las condiciones de seguridad y confort a
los usuarios y funcionarios
Supervisar la ejecucion de contratos concesionados
a terceros bajo las clausular planteadas en los
pliegos de contratacion para asegurar que los
trabajos se realicen en base a las condiciones y
especificaciones planteadas
Evaluar el estado del edificio y equipos segln la
programacion  establecida en los planes de
mantenimiento preventivo y correctivo para
mantenerlos operativos segin los estandares
vigentes
Dirigir  las labores de mantenimiento de los
edificios, equipos, bienes muebles e instalaciones
de la Empresa, para evitar dafios estructurales
mayores que deterioren su estado y creen zonas

Ingenieria Civil, Arquitectura, Gestion por procesos,
leyes de contratacion Publica

Ingenieria Civil, Arquitectura, Procesos en el portal de
compras publicas

Ingenieria Civil, Arquitectura,
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inseguras

Disefiar la distribucion de espacios fisicos en cada
una de las unidades en base a las normativas
vigentes para asegurar su operatividad y que
cumplan las normativas y condiciones de
operatividad.

Visio, Autocad, Ingenieria Civil, Arquitectura,
Inmovilar

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas , titulos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

requeridos -
q economia, etc.).

Bachiller: (Preferencia cursando Tercer
Nivel)

No profesional — 3 afio

Arquitectura, Ingenieria
Civil.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 afios

Especificidad de la experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Planificacién de Construcciones, normativas de

seguridad industrial, gestion por procesos,

Destrezas

Definicion

Organizacion de sistemas

Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y
productividad organizacional.

control de la eficiencia, eficacia y

Generacion de ideas

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Orientacion a los resultados | Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares de
excelencia.
Iniciativa Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacion van

desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Orientacion de servicio mplica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Arquitectura X
Ingenieria Civil X
Gestion por procesos, X X
Leyes de contratacion Publica X
Liste la Instruccion Formal
Tercer Nivel Arquitectura, Ingenieria Civil X
Liste el Contenido de la Experiencia
Planificacion de Construcciones X
Normativas de seguridad industrial X
Gestidn por procesos X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Organizacién de sistemas X X
Monitoreo y control X
Generacion de ideas X
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X X
Iniciativa
Orientacion de servicio X X
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Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA AUXILIAR 1 RECEPCION

ESPECIALISTA 1 ESPECIALISTA 1 DE
[MANTENIMIENTO PARQUH MANTENIMIENTO
AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA 2 ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA

) ANALISTA DE
ANALISTA  ELECTRONICO] MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE ASISTENTE 1 DE

ADMINISTRATIVO
ACTIVOS Y SEGUR(
ADQUISICIONES CIVOSVSEGEROS

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE AUXILIAR 1 DE BODEGA
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV —EP Unidad: Administrativa
Cargo: Analista Electronico Cadigo:

Nivel:  No Profesional Puntos: 04.00.02.003.0002
Grupo Ocupacional: APOYO 4 Grado:

Rol Del Puesto: Mantenimiento Eléctrico y Electrénico de Equipos, Maquinas 'y Redes.

Programar, coordinar y supervisar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones,
maquinas y equipos electronicos en general de las Terminales Terrestres, efectuando revisiones sistematicas y
asistematicas para localizar e identificar oportunamente las anomalias y averias, proponiendo las acciones
correctivas que eviten paralizaciones en los servicios alos usuarios.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Especialista de Mantenimiento Todas las funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Auxiliar 1 de Mantenimiento Todas las Funciones del cargo Diario

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

redlei Coordinador de SIT Coordinacién de Mantenimiento Diaria
Gerente de Transporte y Coordinacién y Asesoramiento Diaria
Transito
Adquisiciones Gestion de Compras Semanal

Actividades del Cargo F CO CM | Total

Ejecutar programas de deteccion anomalias o averias en equipos,
instalaciones y maquinas electrénicas para proponer las acciones
correctoras oportunas que mantengan operativas todas areas de la
empresa.

Realizar reparaciones de equipos electronicos, mediante la sustitucién o
puesta en funcionamiento de tarjetas, médulos o componentes para
asegur un funcionamiento dptimo y proporcionar las seguridades a los
operadores y usuarios

Coordinar programas de mantenimiento preventivo y correctivo a
circuitos , maquinas y equipos electronicos, mediante el control y
medicidn con instrumentos especificos y programas informaticos para
asegurar un diagndstico técnico de la falla
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Programar procesos de calibracion de equipos y sistemas electronicos,
mediante ensayos de funcionamiento y simulaciones con el fin de
asegurar el correcto funcionamiento de los equipos y maquinas

4 4 4 20
Supervisa los trabajo y tareas asignadas al personal asu cargoy de
contratistas para asegurar el cumplimiento de los programas
establecidos en los contratos

4 4 3 16
Propone proyectos en base a las necesidades generadas en los diferentes
departamentos con el fin de mejorar y optimizar los procesos operativos.

3 4 4 19

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar programas de deteccion anomalias o averias en
equipos, instalaciones y maquinas electrénicas para
proponer las acciones correctoras oportunas que
mantengan operativas todas areas de la empresa.

Terminales Terrestres, Terminales Transferencias
, Usuarios del Servicio

Realizar reparaciones de equipos electronicos, mediante
la sustitucion o puesta en funcionamiento de tarjetas,
maédulos o componentes para asegurar un
funcionamiento 6ptimo y proporcionar las seguridades a
los operadores y usuarios

Terminales Terrestres, Terminales Transferencias
, Usuarios del Servicio

Coordinar programas de mantenimiento preventivo y
correctivo a circuitos , maquinasy equipos electrénicos,
mediante el control y medicion con instrumentos
especificos y programas informaticos para asegurar un
diagnostico técnico de la falla

Terminales Terrestres, Terminales Transferencias
, Usuarios del Servicio

Programar procesos de calibracion de equipos y sistemas
electrénicos, mediante ensayos de funcionamiento y
simulaciones con el fin de asegurar el correcto
funcionamiento de los equipos y maquinas

Terminales Terrestres, Terminales Transferencias
, Usuarios del Servicio

Supervisa los trabajo y tareas asignadas al personal asu
cargo y de contratistas para asegurar el cumplimiento de
los programas establecidos en los contratos

Terminales Terrestres, Terminales Transferencias
, Usuarios del Servicio

Propone proyectos en base a las necesidades generadas
en los diferentes departamentos con el fin de mejorar y
optimizar los procesos operativos.

Terminales Terrestres, Terminales Transferencias
, Usuarios del Servicio

Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar programas de deteccion anomalias o averias en
equipos, instalaciones y maquinas electronicas para
proponer las acciones correctoras oportunas que
mantengan operativas todas areas de la empresa.

Electricidad, Electrénica, Gestion por Procesos
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Realizar reparaciones de equipos electrénicos, mediante la
sustitucion o puesta en funcionamiento de tarjetas, modulos
0 componentes para asegurar un funcionamiento 6ptimo y
proporcionar las seguridades a los operadores y usuarios

Electricidad, Electrdnica, Gestion por Procesos,
Reparaciones , Instalaciones de equipos

Coordinar  programas de mantenimiento preventivo y
correctivo a circuitos , maquinas y equipos electronicos,
mediante el control y medicion con instrumentos
especificos y programas informaticos para asegurar un
diagnéstico técnico de la falla

Electricidad, Electrdnica, Gestion por Procesos

Programar procesos de calibracion de equipos y sistemas
electrénicos, mediante ensayos de funcionamiento y
simulaciones con el fin de asegurar el correcto
funcionamiento de los equipos y maquinas

Electricidad, Electrénica

Supervisa los trabajo y tareas asignadas al personal a su
cargo y de contratistas para asegurar el cumplimiento de
los programas establecidos en los contratos

Electricidad, Electrdnica, Gestion por Procesos

Propone proyectos en base a las necesidades generadas en
los diferentes departamentos con el fin de mejorar y
optimizar los procesos operativos.

Electricidad, Electrdnica, Gestion por Procesos

Especifique el nimero de Indique el &rea de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal afios de estudio o los formales (ejemplo,
diplomas , titulos requeridos | administracion, economia, etc.).

Bachiller: Preferencia (Cursando Tercer
Nivel, ingenieria)

Electricidad, Electronica,

No profesional — 4afios Mecénico, Electromecanico o

areas afines

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point
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Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 ahos

Especificidad de la experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia.

Planificacion de programas de mantenimiento, Cuidado
y reparacion de maquinas, equipos y redes eléctricas,
Normativas de Seguridad Industrial,

Destrezas

Definicion

Deteccion de averias

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como
por ejemplo, depurar el cédigo de control de un nuevo sistema operativo.

Mantenimiento de equipos

Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Determina el tipo de mantenimiento  que requieren los equipos
informéaticos, maquinarias y otros de las wunidades o procesos
organizacionales.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Instalacién

Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.

Preocupacion por el orden

Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en
la institucidn. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Trabajo en Equipo

Cumplir con las metas personales sean compatibles con los objetivos del
equipo.

Relaciones interpersonales

Capacidad para generar relaciones que promuevan un Ambiente de trabajo
cordial, colaborativo y Cooperativo.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacién van
desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Adaptacion al cambio

Capacidad para realizar oportunamente los ajustes necesarios en los objetivos
y metas con el fin de mantener el nivel de eficiencia

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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Requerimientos de Selecciony Capacitacion
Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacién
Liste los Conocimientos
Electricidad X
Electrdnica X
Gestién por Procesos X X
Reparaciones de equipos, méquinas,redes X
Instalacion de Maquinas y equipos X
Liste la Instruccion Formal
Electricidad, Electrénica, Mecanico, Electromecanico X
0 areas afines
Liste el Contenido de la Experiencia
Planificacién de programas de mantenimiento X X
Cuidado y reparacion de maquinas, equipos y redes X X
eléctricas
Normativas de Seguridad Industrial X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Deteccion de averias X
Mantenimiento de equipos X X
Monitoreo y control X X
Instalacion X
Preocupacion por el orden X
Orientacion a los resultados X
Trabajo en Equipo X X
Relaciones interpersonales X
Iniciativa X X
Adaptacion al cambio X X

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR 1 RECEPCION

ESPECIALISTA 1 ESPECIALISTA 1 DE
[MANTENIMIENTO PARQUH MANTENIMIENTO
AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA 2 ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE ASISTENTE 1 DE

ADMINISTRATIVO
TI Y SE
ADQUISICIONES ACTIVOSYSEGUROS

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE BODEGA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa
Puesto: Auxiliar 1 de Mantenimiento Electronico Cadigo: 004.001-0003.0004
Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor de Apoyo Grado: 1

Rol del Puesto:  Apoyo y Ejecucion

Apoyar y ejecutar los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas eléctricos y
electrénicos de las terminales terrestres y de transferencia, en base a las normativas y procesos establecidos, para
mantener operativos los sistemas de tornos, camaras, barras y el suministro eléctrico las 24 horas al dia

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Analista Electronico Todas las funciones del cargo Diario
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica de | Diario
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a DEPARTAMENTOS
falta del jefe

T T Monitoreo de cdmaras Mantenimiento y control. Mensual
Especialista operativo Mantenimiento,  autorizaciones  para | Semanal
paralizaciones del servicio
SIT Mantenimiento Diaria
TERMINALES Mantenimiento Diaria

Funciones del Cargo F CO CM Total

Ejecutar labores de Mantenimiento correctivo y preventivo de los
sistemas de torno y barras de los parqueaderos

Ejecutar procesos de control y mantenimiento de las camaras del
sistema de monitireo, con el fin de mantener activos los sistemas de 3 4 3 15
seguridas las 24 horas dia

Revision de los sistemas electricos de la terminal terrestre con el

fin de evitar cortes, acidentes o dafios del suministro de energia 3 5 3 18
Realizar mantenimientos correctivos de los Ups de los equipos
elecrtronicos con el fin de evitar dafios o paralizaciones del servicio. 2 4 4 18
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Apoyar en el abastecido de papel a las impresoras de los tornos para
evita paralizaciones en el servicio de ingreso al area de embarque a 5 5 2 15

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5) Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Ejecutar labores de Mantenimiento correctivo y preventivo
de los sistemas de torno y barras de los parqueaderos

Ejecutar

activos los sistemas de seguridas las 24 horas dia

procesos de control y mantenimiento de las
camaras del sistema de monitireo, con el fin de mantener

Monitoreo; Especialista; Especialista
operativo, Areas  requirentes;  usuarios,
transportistas, gerente de terminales;

Monitoreo; Especialista; Especialista
operativo,  Areas  requirentes;  usuarios,

transportistas, gerente de terminales;

de energia

Revision de los sistemas electricos de la terminal terrestre
con el fin de evitar cortes, acidentes o dafios del suministro

Especialista
usuarios,

Monitoreo; Especialista;
operativo, Areas  requirentes;
transportistas, gerente de terminales;

paralizaciones del servicio.

Realizar mantenimientos correctivos de los Ups de los
equipos elecrtronicos con el fin de evitar dafios o

Especialista
usuarios,

Monitoreo;  Especialista;
operativo,  Areas  requirentes;
transportistas, gerente de terminales;

area de embarque a los usuarios.

Apoyar en el abastecido de papel a las impresoras de los
tornos para evita paralizaciones en el servicio de ingreso al

Monitoreo; i Especialista;
operativo, Areas  requirentes;
transportistas, gerente de terminales;

Especialista
usuarios,

Funciones Esenciales

Conocimientos

Ejecutar labores de Mantenimiento correctivo y
preventivo de los sistemas de torno y barras de los
pargueaderos

Electricidad, Electronica Basica, Montaje y desmontaje
de equipos electronicos y electricos, Utilizacion de
equipos y herramientas.

Ejecutar procesos de control y mantenimiento de
las cAmaras del sistema de monitireo, con el fin de
mantener activos los sistemas de seguridas las 24
horas dia

Electricidad, Electrénica Basica, Montaje y desmontaje
de equipos electronicos y electricos, Utilizacion de
equipos y herramientas

Revision de los sistemas electricos de la terminal
terrestre con el fin de evitar cortes, acidentes o
dafios del suministro de energia

Electricidad, Electrénica Basica, Montaje y desmontaje
de equipos electronicos y electricos, Utilizacion de
equipos y herramientas

Realizar mantenimientos correctivos de los Ups de
los equipos elecrtronicos con el fin de evitar dafios
0 paralizaciones del servicio.

Electricidad, Electrénica Basica, Montaje y desmontaje
de equipos electronicos y electricos, Utilizacion de
equipos y herramientas

Apoyar en el abastecido de papel a las impresoras

Electricidad, Electrénica Basica, Montaje y desmontaje
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usuarios.

de los tornos para evita paralizaciones en el | de equipos electronicos y electricos, Utilizacion de
servicio de ingreso al area de embarque a los | equiposy herramientas

Especifique el nimero de afios

Nivel de Instruccion Formal de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Educacion Basica (preferible bachiller
técnico)

No profesional — 5 afios Mantenimiento

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Nimero de Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatic | No Basic | Intermedi | Avanzad Idioma | No Basic | Intermedi | Avanzad
a aplic | o 0 0 S aplic | o 0 0
a a
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de la experiencia

1 afio

Especificidad de la Experiencia

Cargos Similares

Contenido de la experiencia

Montaje y desmontaje de equipos, deteccién de
fallas, manejo de equipos

Destrezas Definicion

Deteccion de averias !
operativo.

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion
como por ejemplo, depurar el cédigo de control de un nuevo sistema
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Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
Mantenimiento de equipos informaticos, maquinarias y otros de las unidades 0 procesos
organizacionales.

Instalacion Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.

Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados
Preocupacion por el orden en la institucién. Establece ajustes a las fallas que presenten los
sistemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion
Trabajo en Equipo Cumplir con las metas personales sean compatibles con los objetivos del equipo.
Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas

oportunidades o soluciones a problemas.

Capacidad para realizar oportunamente los ajustes necesarios en los objetivos y

Adaptacion al cambio . . AN
P metas con el fin de mantener el nivel de eficiencia

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Electricidad X X

Electrénica Basica, X X

Montaje y desmontaje de equipos electronicos y electricos, X X

Utilizacion de equipos y herramientas X X

Liste la Instruccion Formal

Educacion Basica (preferible bachiller técnico): Mantenimiento X

Liste el Contenido de la Experiencia

Montaje y desmontaje de equipos, deteccion de fallas, manejo de X

equipos
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Deteccion de averias X X
Mantenimiento de equipos e Instalaciones X X
Preocupacion por el orden X
Trabajo en Equipo X X
Iniciativa X
Adaptacion al cambio X
SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO
ADINISTATIVO
e,
L L L} L

ESPECIALISTA 1
MANTENIMIENTO
PARQUE AUTOMOTOR}

ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA 2
ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

I_I_I

ANALISTA DE
EL/E”CV‘I/}RL(‘JSI-\IFQO MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE
MANTENIMIENTO

OFICIAL DE
MANTENIMIENTO

L}
ESPECIALISTA1 DE
BODEGA

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

AUXILIAR 1 DE BODEGA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa
Puesto: Asistente Administrativo Activos y Seguros Cadigo: 04.00.02.001.0005
Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto: Ejecutor de procesos

Realizar registros, verificaciones, conciliaciones y tramites para el aseguramiento relacionados a los activos
Fijos, viajes nacionales, viaticos y subsistencias de los funcionarios delegados y autorizados para representar a
laempresa, en base a las leyes y normas vigente.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Especialista Administrativo Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe —— - —
rreclane Adquisiciones I | Compra de pasajes Diaria
Aseguradoras E | Compra, Renovacion o Efectivizarian de | Semanal
los reclamos
Funcionarios | | Coordinacion de Viaticos, Subsistencias Semanal
pasajes
Gerentes I | Coordinacion de Viaticos, Subsistencias | Semanal
pasajes
Subgerentes I | Coordinacion de Viaticos, Subsistencias | Semanal
pasajes

Funciones del Cargo F CcoO CM Total

Tramitar en coordinacion con la Subgerencia Juridica y la Subgerencia
Administrativa, las bases para la contratacion de pdlizas de seguros de
activos fijos, personal de la EMOV EP, cauciones, responsabilidad
civil, robo y asalto, riesgos especiales, equipo electrénico, incendio,
transporte de dinero, accidentes personales; 3 5 4 23
Controlar internamente el fiel cumplimiento de leyes, reglamentos y
demas disposiciones establecidas para mantener las garantias que

establecen las empresas Aseguradoras. 5 5 4 25
Ingresar los bienes en la poliza para mantenerlos resguardados ante
algun posible siniestro. 3 5 4 23
Mantener vigente la p6liza de fidelidad con el fin de emitir el reporte a
Contraloria General del Estado 3 5 3 18

Certificar los valores y las clausulas de las cartas de garantias
convencionales y polizas de seguro de los contratos suscritos por la
EMOV EP; 4 4 4 20
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Incorporar a las coberturas los activos que se adquieran como EMOV
EP. 4 4 3 16
Gestionar los procesos para el pago de Viaticos o subsistencia al
personal que lo solicite previa autorizacion del Gerente General
Tramitar la emision de pasajes nacionales para los funcionarios para un
oportuno tralado y estadia.

Total: F+(CO*CM) =30 méximo (Escala de 1 a 5)

Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
Tramitar en  coordinacién con la Subgerencia | Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
Juridica y la Subgerencia Administrativa, las bases | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,
para la contrataciéon de pdlizas de seguros de activos | Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones
fijos, personal de la EMOV EP, cauciones,
responsabilidad civil, robo y asalto, riesgos
especiales, equipo electronico, incendio, transporte de
dinero, accidentes personales;
Controlar internamente el fiel cumplimiento de | Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
leyes, reglamentos y dem&s disposiciones | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,
establecidas para mantener las garantias que | Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones
establecen las empresas Aseguradoras.

Funciones Esenciales

Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
Ingresar los bienes en la poliza para mantenerlos | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,
resguardados ante algin posible siniestro. Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones

Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
Mantener vigente la péliza de fidelidad con el fin de | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,
emitir el reporte a Contraloria General del Estado Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones

Certificar los valores y las clausulas de las cartas de | Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
garantias convencionales y pdlizas de seguro de los | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,
contratos suscritos por la EMOV EP; Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones

Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
Incorporar a las coberturas los activos que se | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,
adquieran como EMOV EP. Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones

Gestionar los procesos para el pago de Viaticos o | Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
subsistencia al personal que lo solicite previa | Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,

autorizacion del Gerente General Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones
Juridico, Administrativa, Funcionarios, Usuarios,
Tramitar la emision de pasajes nacionales Agencias de Viajes, Transportes interprovinciales,

Adquisiciones. Aseguradoras, Adquisiciones

Funciones Esenciales Conocimientos
Tramitar en coordinacion con la Subgerencia Juridica y la
Subgerencia Administrativa, las bases para la contratacion de
polizas de seguros de activos fijos, personal de la EMOV EP, | Leyes de seguros, contabilidad, banca,
cauciones, responsabilidad civil, robo y asalto, riesgos especiales, | Finazas, Inventarios,
equipo electrénico, incendio, transporte de dinero, accidentes
personales;
Controlar internamente el fiel cumplimiento de leyes,
reglamentos y demas disposiciones establecidas para mantener | Leyesy reglamentos vigentes
las garantias que establecen las empresas Aseguradoras.
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Ingresar los bienes en la péliza para mantenerlos resguardados
ante algin posible siniestro.

Contabildad, Fianazas

Mantener vigente la péliza de fidelidad co el fin de emitir el
reporte a Contraloria General del Estado

Polizas y seguros institucionales

Certificar los valores y las clausulas de las cartas de garantias
convencionales y pdlizas de seguro de los contratos suscritos por
la EMOV EP;

Contratos Efectuados.

Incorporar a las coberturas los activos que se adquieran como
EMOV EP.

Leyes de seguros, contabilidad, banca,
Finazas, Inventarios,

Gestionar los procesos para el pago de Viaticos o subsistencia al
personal que lo solicite previa autorizacion del Gerente General

Leyes de seguros, contabilidad, banca,
Finazas, Inventarios,

Tramitar la emisidn de pasajes nacionales

Leyes de seguros, contabilidad, banca,
Finazas, Inventarios,

Especifique el nimero de Indique el area de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal afios de estudio o los formales (ejemplo,
diplomas, titulos requeridos | administracion, economia, etc.).

Bachiller (preferibles Cursando 3 nivel ) No profesional- 4 afio

Técnico superior en seguros,
administracion, Ing. Comercial

Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Normativa de Viaticos sector publico 32 horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Ambito de la experiencia Manejo de seguros corporativos

Destrezas Definicion
Comprension escrita Lee y comprende documentos de complejidad media, y
posteriormente presenta informes.
Destreza matematica Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

139




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO
EMOV -€P 2014

Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Identificacion de problemas Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
que genera la unidad o proceso

Manejo de recursos materiales Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion
y controla el uso de los mismos.

Pensamiento critico Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el

analisis y la logica.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.
Orientacion de servicio Implica un deseo de ayudar o de servir a los deméas

satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar los
esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos como
externos.

Construccion de relaciones Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con aquellas personas internas o externas a
la organizacion que son o pueden ser algun dia

valiosos para conseguir los objetivos
organizacionales.
Aprendizaje continuo Es la habilidad para buscar y compartir informacion

atil, comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye la
capacidad de aprovechar la experiencia de otros y la
propia.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion

Liste los Conocimientos
Auditoria.

Contabildad,

Polizas y seguros institucionales
Fianazas

Leyes de seguros

Banca

Inventarios

XX XX X[ XX

Liste la Instruccién Formal

Cursando 3 Nivel: Técnico superior en seguros,
administracion, ing. Comercial

Liste el Contenido de la Experiencia
Manejo de seguros corporativos X
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Conocimientos , Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Comprension escrita

X

Destreza matematica

Identificacion de problemas

Manejo de recursos materiales

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Orientacioén de servicio

Construccion de relaciones

Aprendizaje continuo

XXX XXX XX

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

ESPECIALISTA 1 DE

RENTENIMIERTO MANTENIMIENTO

PARQUE

L]
ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA 2 ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO BODEGA

A N
SUBGERENCIA AUXILIAR 1
RECEPCION
L]

AUTOMOTOR INFRAESTRUCTURA
ANALISTA ANALISTA DE
acemonco [ ‘
ASISTENTE ASISTENTE 1 DE
MAESTRO DE OBRA ADMINISTRATIVO
- ADQUISICIONES
AUXILIAR 1 DE

Elaborado I:I
Reformado |:| Revisado Por: Aprobado Por-:
Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: =
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP Unidad: Administrativa
Puesto: Especialista 1 Bodega Cédigo: 004.130.1135.
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora Servidor Publico Grado:

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervisién de Procesos

Dirige organiza y supervisa la correcta recepcion, almacenaje y despacho de los bienes de la empresa, en base a
las politicas y normativas establecidos para el control de bienes plblicos para dotar de forma eficiente y eficaz a

las unidades de insumos o bienes bajo las condiciones y especificaciones solicitadas

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Administrativa Todas las Funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Auxiliar 1 Bodega Todas las funciones del cargo Diaria
Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe —— — —
inmediato Adquisiciones I | Recepcion. Diario
Funcionarios I | Despacho. Diario
Gerencias I | Coordinacion y despacho Diario
Subgerencias I | Coordinacion y despacho Diario
Proveedores E | Coordinacion y despacho Diario
Contabilidad I | Revalorizacion de los activos fijos Anual
Aseguradora E | Actualizacion de Datos. Mensual

Funciones del cargo

CM Total

Verificar la pertinencia y estado de los insumos o bienes que ingresaran
a Bodega confrontado con la factura emitida por el proveedor para
agilitar la entrega del bien en las condiciones especificadas por el
solicitante.

Emitir politicas de conservacion y control de los bienes en custodia para
una correcta administracion y conservacion

Coordinar con los asistentes de bodega los despachos segun el programa
establecido para dotar a las unidades de los insumos o bienes solicitados
en el tiempo estipulado

Coordinar con el departamento de adquisiciones y los auxiliares de
bodega, la recepcion de insumos o bienes solicitados a los proveedores
para la oportuna reposicion del stock.

Emitir informes periddicos de las actividades realizadas en base a los
proyectos propuestos y novedades registradas en el control del stock
para realizar las correcciones respectivas.
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Planificar la ubicacion, capacidad, acondicionamiento y medios de
acceso para los bienes que ingresen a la bodega General y sucursales para

un despacho oportuno

15

Formular en el sistema las nuevas codificacion de los bienes a ingresar a
Bodega, para agilitar el tramite de asignacion de partidas presupuestarias

y proceder con la compra del bien

16

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones del esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

clientes,

Verificar la pertinencia y estado de los insumos o bienes
que ingresardn a Bodega confrontado con la factura
emitida por el proveedor para agilitar la entrega del bien
en las condiciones especificadas por el solicitante.

Subgerencia Administrativa,
Financiera,  Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Emitir politicas de conservacion y control de los bienes
en custodia para una correcta administracion y
conservacion

Subgerencia Administrativa,
Financiera,  Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Coordinar con los asistentes de bodega los despachos
segun el programa establecido para dotar a las unidades
de los insumos o bienes solicitados en el tiempo
estipulado

Subgerencia Administrativa,
Financiera,  Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Coordinar con el departamento de adquisiciones y los
auxiliares de bodega, la recepcion de insumos o bienes
solicitados a los proveedores para la oportuna reposicion
del stock.

Subgerencia Administrativa,
Financiera,  Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Emitir informes periddicos de las actividades realizadas
en base a los proyectos propuestos Yy novedades
registradas en el control del stock para realizar las
correcciones respectivas.

Subgerencia Administrativa,
Financiera,  Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Planificar la ubicacion, capacidad, acondicionamiento y
medios de acceso para los bienes que ingresen a la
bodega General y sucursales para un despacho oportuno

Subgerencia Administrativa,
Financiera, Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Formular en el sistema las nuevas codificacion de los
bienes a ingresar a Bodega, para agilitar el trdmite de
asignacion de partidas presupuestarias y proceder con la
compra del bien

Subgerencia Administrativa,
Financiera,  Proveedores,
Gerencias, Subgerencias, Agencias.

Subgerencia
Funcionarios,

Actividades esenciales

Conocimientos

el proveedor para agilitar la entrega del bien en

condiciones especificadas por el solicitante.

Verificar la pertinencia y estado de los insumos o bienes que
ingresaran a Bodega confrontado con la factura emitida por
las

Contabilidad,
Leyes tributarias, politicas internas

administracion de bodegas,

custodia para una correcta administracion y conservacion

Emitir politicas de conservacion y control de los bienes en

Almacenaje, Administracion.

insumos o bienes solicitados en el tiempo estipulado

Coordinar con los asistentes de bodega los despachos segln
el programa establecido para dotar a las unidades de los

Contabilidad, administracion.

auxiliares de bodega, la recepcion

stock.

Coordinar con el departamento de adquisiciones y los
de insumos o bienes
solicitados a los proveedores para la oportuna reposicion del

inventarios, kardex, contabilidad

Sistemas Informaticos de control de stock,
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Emitir informes periddicos de las actividades realizadas en
base a los proyectos propuestos y novedades registradas en
el control del stock para realizar las correcciones
respectivas. Redaccion, Contabilidad.
Planificar la ubicacién, capacidad, acondicionamiento y
medios de acceso para los bienes que ingresen a la bodega
General y sucursales para un despacho oportuno Técnicas de Almacenaje.
Formular en el sistema las nuevas codificacion de los bienes
aingresar a Bodega, para agilitar el tramite de asignacion de
partidas presupuestarias y proceder con la compra del bien Técnicas de Codificacion, kardex

Indique el &rea de

Especifique el nimero de afios de L
P 4 conocimientos formales

Nivel de Instruccién Formal estudio o Irc;s Sg:ggwsas , titulos (ejemplo, administracién,
q economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional — 5 afios Contabilidad, Administracion,

Procesos, Economia y afines

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

Control de los Bienes Publicos 32 Horas

Auditoria Interna 32 Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 afios
Especificidad de la experiencia Cargos Similares
Contenido de la Experiencia Manejo de sistemas de inventarios, Sistemas contables,
Administracion de bodegas, Técnicas de Codificaciones,

Destrezas Definicion
Habilidad analitica (analisis de Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la
prioridad, criterio l6gico, sentido | organizacion.
comun)
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Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Manejo de recursos materiales

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla
el uso de los mismos.

Monitoreo y control

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

Generacién de ideas

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
materiales y econdmicos.

Comprension oral

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Aprendizaje continuo

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

Conocimiento del entrono
organizacional

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Orientacioén de servicio

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

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos
Contabilidad, X
Leyes tributarias X
kardex X X
Sistemas Informaticos de control de stock, X X
Redaccion X
Técnicas de Almacenaje. X X
Técnicas de Codificacion, X
Administracion de bodegas X
Inventarios. X X
Liste la Instruccién Formal
Tercer  Nivel:  Contabilidad, = Administracion, X
Economia y afines
Liste el Contenido de la Experiencia
Manejo de sistemas de inventarios, , X X
Sistemas contables X
Administracion de bodegas X X
Técnicas de Codificaciones, X X
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Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio X

16gico, sentido comun)

Monitoreo y control X X

Manejo de recursos materiales X X

Generacion de ideas X

Comprension oral X

Aprendizaje continuo X X

Conocimiento del entrono organizacional X

Orientacion a los resultados X

Orientacion de servicio X

Iniciativa X

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SUBGERENTE

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 1 RECEPCION

ESPECIALISTA 1
MANTENIMIENTO PARQUH
AUTOMOTOR

ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA  ELECTRONICO

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE
MANTENIMIENTO

OFICIAL DE
MANTENIMIENTO

ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

ESPECIALISTA 2
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 1 DE BODEGA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP

Unidad: Administrativa

Puesto: Auxiliar 1 Bodega Codigo: 004.130.1135
Nivel: No profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo | Grado: 3

Rol del Puesto: Ejecuciony apoyo

Apoyar y ejecutar

procesos de recepcion, almacenaje, despacho de los bienes almacenados en las bodegas de
la empresa, con el fin de mantener un control y resguardo adecuado de todos los bienes almacenados bajo las
normas y reglamentos establecidos por los Organismos de control interno y externo.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Especialista de Bodega Todas las Funciones del Cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - — —
rrreclane Funcionarios I | Coordinacion, Despacho Diaria
Gerencias I | Coordinacion, Despacho Diaria
Subgerencias I | Coordinacion, Despacho Diaria
Agencias I | Coordinacion, Despacho Diaria
Proveedores I | Recepcion de Materiales Diaria
Adquisiciones I | Coordinacién y recepcion Diaria

Funciones del cargo

Total

Almacenar en bodega General, todos los bienes adquiridos para la
empresa, cumpliendo con los estandares y normativas de calidad que 3 5
garanticen su conservacion fisicay quimica

Custodiar
aplicando las normativas

los bienes fisicos almacenados en la bodega General,
e instructivos vigentes
existan pérdidas o dafios en los productos almacenados

para evitar que 5 5

Despachar los bienes y proporcionar los servicios de acuerdo a los
requerimientos de las unidades solicitantes, constatando personalmente
la entrega recepcion y el registro de los productos entregados, para
evitar que existan pérdidas o reclamos posteriores.

Crear los

requirente

items nuevos que ingresan al
solicitud y autorizacion del departamento de
comparar los productos recibido versus los solicitador por el area

sistema Bodega,
adquisiciones, para

previa
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Realizar inventaros semestrales o aleatorios del stock a peticion del
encargado de Bodega General o entes de control interno o externo, con
el fin de certificar los procesos de control que se lleva en bodega 2 3 3 11
Informar los stocks minimos registrados en bodega para que se
tramite la reposicion inmediata y evitar desabastecimientos des los
bienes. 5 4 2 13
Registrar los egresos en el sistema de Control de Bodega para mantener
actualizados los stocks y poder emitir los reportes reales que
mantengan abastecida a la bodega y optimicen los recursos necesarios. 4 5 3 19
Realizar tareas afines al cargo que se le sea asignada por la
Subgerencia Administrativa para brindar a la empresa y al

departamento el soporte que impulse a cumplir los objetivos. 3 5 3 18
Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Almacenar en bodega General, todos los bienes | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
adquiridos para la empresa, cumpliendo con los | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
estandares y normativas de calidad que garanticen su
conservacion fisicay quimica
Custodiar los bienes fisicos almacenados en la bodega | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
General, aplicando las normativas e instructivos | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
vigentes para evitar que existan pérdidas o dafios en
los productos almacenados
Despachar los bienes y proporcionar los servicios de | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
acuerdo a los requerimientos de las unidades | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
solicitantes, constatando personalmente la  entrega
recepcion y el registro de los productos entregados,
para evitar que existan pérdidas o reclamos posteriores.
Crear los items nuevos que ingresan al sistema | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
Bodega, previa solicitud y autorizacion del | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
departamento de adquisiciones, para comparar los
productos recibido versus los solicitador por el area
requirente
Realizar inventaros semestrales o aleatorios del stock a | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
peticion del encargado de Bodega General o entes de | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
control interno o externo, con el fin de certificar los
procesos de control que se lleva en bodega
Informar los stocks minimos registrados en bodega | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
para que se tramite la reposicion inmediata y evitar | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
desabastecimientos des los bienes.
Registrar los egresos en el sistema de Control de | Subgerencia administrativa, Proveedores, &rea
Bodega para mantener actualizados los stocks y poder | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
emitir los reportes reales que mantengan abastecida a la
bodega y optimicen los recursos necesarios.
Realizar tareas afines al cargo que se le sea asignada | Subgerencia administrativa, Proveedores, area
por la Subgerencia Administrativa para brindar a la | requirente, Adquisiciones, Subgerencia Financiera.
empresa y al departamento el soporte que impulse a
cumplir los objetivos.

Funciones esenciales

Funciones esenciales Conocimientos
Almacenar en bodega General, todos los bienes adquiridos
para la empresa, cumpliendo con los estandares y normativas
de calidad que garanticen su conservacion fisicay quimica

Contabilidad, informatica, Técnicas de
almacenaje
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Custodiar los bienes fisicos almacenados en la bodega
General, aplicando las normativas e instructivos vigentes
para evitar que existan pérdidas o dafios en los productos
almacenados

Leyes y reglamentos de protocolos de
custodia, Ofimatica

Despachar los bienes y proporcionar los servicios de acuerdo
a los requerimientos de las unidades solicitantes, constatando
personalmente la entrega recepcion y el registro de los
productos entregados, para evitar que existan pérdidas o
reclamos posteriores.

Contabilidad General, Kardex

Crear los items nuevos que ingresan al sistema Bodega,
previa solicitud y autorizacién del departamento de
adquisiciones, para comparar los productos recibido versus
los solicitador por el area requirente

kardex, Contabilidad, Inventarios, Sistemas
Internos

Realizar inventaros semestrales o aleatorios del stock a
peticion del encargado de Bodega General o entes de control
interno o externo, con el fin de certificar los procesos de
control que se lleva en bodega

Contabilidad, Técnicas de control, kardex,
Técnicas de Inventarios

Informar los stocks minimos registrados en bodega para
que se tramite la reposicion inmediata y evitar
desabastecimientos des los bienes.

Kardex, Control de Stock, contabilidad

Registrar los egresos en el sistema de Control de Bodega para
mantener actualizados los stocks y poder emitir los reportes
reales que mantengan abastecida a la bodega y optimicen los
recursos necesarios.

Kardex, Contabilidad, Sistemas, Productos

Realizar tareas afines al cargo que se le sea asignada por la
Subgerencia Administrativa para brindar a la empresa y al
departamento el soporte que impulse a cumplir los objetivos.

Contabilidad, informatica, Técnicas de
almacenaje

Especifique el nimero de Indique el area de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal afios de estudio o los formales (ejemplo,
diplomas , titulos requeridos administracion, economia, etc.).

Bachiller No profesional -3 afios

Bachiller Técnico, Fisico
Matematico, Administracion,
Contabilidad.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Manejo de Inventarios 24
Kardex 32
Codificaciones 24

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point
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Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

1 afio

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Ambito de la Experiencia

Manejo de sistemas de inventarios, Sistemas contables,
Administracion de bodegas, Kardex, Manejo de
sistemas de control,

Destrezas

Definicion

Habilidad analitica (analisis de
prioridad, criterio légico, sentido
comun)

Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes
para el desarrollo de programas y proyectos.

Manejo de recursos materiales

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla
el uso de los mismos.

Organizacion de la informacion

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Manejo de recursos materiales

Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos

Pensamiento conceptual

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Aprendizaje continuo

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otros,
para aumentar sus conocimientos basicos

Conocimiento del entrono
organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la
institucion.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de servicio

Actlia a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad. X

Leyes y reglamentos de protocolos de custodia. X X

Control del Kardex. X X
Técnicas de Inventarios. X
Informatica X X
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Conocimientos , Destrezas Requerimiento de
Seleccion

Técnicas de almacenaje X

Requerimiento de
Capacitacion

Liste la Instruccion Formal
Bachiller: Técnico, Fisico, Administracion,
Contabilidad, Finanzas

Matematico,

Liste el Contenido de la Experiencia
Manejo de sistemas de inventarios.
Sistemas contables.

Administracion de bodegas,

Manejo de sistemas de control,

XX |X|X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico,
sentido comun)

Manejo de recursos materiales

Organizacion de la informacién

Manejo de recursos materiales

Pensamiento conceptual X
Aprendizaje continuo

Conocimiento del entrono organizacional
Orientacion a los resultados

Orientacion de servicio

X[X[X| X

XX [X[X
XXX

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR 1 RECEPCION

ESPECIALISTA 1

IMANTENIMIENTO PARQUH

AUTOMOTOR

ANALISTA  ELECTRONICO]

AUXILIAR 1 DE
MANTENIMIENTO

ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

MAESTRO DE OBRA

OFICIAL DE

MANTENIMIENTO

ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

ESPECIALISTA2
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

ESPECIALISTA 1 DE
BODEGA

AUXILIAR 1 DE BODEGA

)
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa
Puesto: Auxiliar 1 Recepcion Cadigo: 04.00.02.001.0003
Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 1

Rol del Puesto: Ejecutor de procesos

Atender y Asesorar en los requerimientos de informacion y correspondencia a usuarios y funcionarios de la
EMOV EP, en base al reglamento de Administracion del Talento Humano, para servir de apoyo en las
actividades administrativas de la toda la empresa.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Administrativa | Todas las funciones del cargo Diario
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

e Usuarios E | Asesoria, Recepcion de Documentacion. | Diario

Funcionarios I | Asesoria, Tramitacion documentacion, Diario
Direccionamiento de llamadas telefénicas

Proveedores E | Asesoria, Recepcion de Documentacion | Diario

G.AD. I | Asesoria e informacion Diaria

Funciones del Cargo F CcO CM Total

Operar la central telefénica, conforme a la demanda de los usuarios y
necesidades internas de la empresa, haciendo y recibiendo llamadas
telefonicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones para
satisfacer las necesidades de los usuarios y 4 4 4 21
Atender y asesorar a clientes internos y extremos en procesos y tramites
inherentes al é&rea para garantizar un efectivo direccionamiento,
minimizando los tiempos y tramites de los usuarios 5 5 5 30
Registrar en el sistema Quipux, la correspondencia y mensajeria que
ingrese a la empresa, direccionando correctamente a las diferentes
unidades para agilitar los trdmites correspondientes 5 4 4 21
Anotar y comunicar inmediatamente los mensajes dirigidos a las
diferentes personas y secciones de la empresa para poner en
conocimiento las novedades registradas 5 5 4 25

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la Subgerencia 3 4 5 23
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Administrativa

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escalade 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.
Operar la central telefonica, conforme a la | Todos los Funcionario de la Empresa, Usuarios del
demanda de los usuarios y necesidades internas | servicio, Proveedores, Otras empresas de la corporacion
de la empresa, haciendo y recibiendo llamadas | Municipal y privadas, denunciantes, Medios de
telefénicas, conectando las mismas con las | Comunicacion
diferentes extensiones para satisfacer las
necesidades de los usuarios y
Atender y asesorar a clientes internos y | Todos los Funcionario de la Empresa, Usuarios del
extremos en procesos y tramites inherentes al | servicio, Proveedores, Otras empresas de la corporacion
area para garantizar un efectivo | Municipal y privadas, denunciantes, Medios de
direccionamiento, minimizando los tiempos y | Comunicacion
trémites de los usuarios
Registrar en el sistema Quipux, la | Todos los Funcionario de la Empresa, Usuarios del
correspondencia y mensajeria que ingrese a la | servicio, Proveedores, Otras empresas de la corporacion
empresa, direccionando correctamente a las | Municipal y privadas, denunciantes, Medios de
diferentes unidades para agilitar los trdmites | Comunicacion
correspondientes
Anotar y comunicar inmediatamente los | Todos los Funcionario de la Empresa, Usuarios del
mensajes dirigidos a las diferentes personas y | servicio, Proveedores, Otras empresas de la corporacion
secciones de la empresa  para poner en | Municipal y privadas, denunciantes, Medios de
conocimiento las novedades registradas Comunicacion
Todos los Funcionario de la Empresa, Usuarios del
Realizar tareas afin al cargo que se le sea | servicio, Proveedores, Otras empresas de la corporacion
asignada por la Subgerencia Administrativa Municipal y privadas, denunciantes, Medios de
Comunicacion

Funciones Esenciales

Actividades esenciales Conocimientos
Operar la central telefonica, conforme a la demanda
de los usuarios y necesidades internas de la
empresa, haciendo y recibiendo llamadas | Secretariado, Administracion, Atencion al Cliente,
telefonicas, conectando las mismas con las | Manejo de Centrales Telefonicas.
diferentes  extensiones para  satisfacer las
necesidades de los usuarios y
Atender y asesorar a clientes internos y extremos | Secretariado, Administracion, Atencion al Cliente,
en procesos y tramites inherentes al area para | Manejo de Centrales Telefdnicas.
garantizar  un  efectivo  direccionamiento,
minimizando los tiempos y tramites de los usuarios
Registrar en el sistema Quipux, la correspondencia | Secretariado, Administracion, Atencion al Cliente,
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y mensajeria que ingrese a la empresa,
direccionando correctamente a las diferentes
unidades para agilitar los trdmites correspondientes

Manejo de Centrales Telefonicas.

Anotar y comunicar inmediatamente los mensajes
dirigidos a las diferentes personas y secciones de la
empresa para poner en conocimiento las
novedades registradas

Secretariado, Administracion, Atencién al Cliente,
Manejo de Centrales Telefonicas.

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada

Secretariado, Administracion, Atencion al Cliente,

por la Subgerencia Administrativa

Manejo de Centrales Telefonicas.

Nivel de Instruccién Formal

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

economia, etc.).

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas , titulos
requeridos

Bachil

ler

Turismo,  Administracion,

2 afios Secretariado, Contabilidad.

Capacitacién Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de Horas
Atencidn al Publico 32 Horas
Relaciones Humanas 32 Horas
Reglamentos y Normativas 32 Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

1 afio

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Detalle de la Experiencia

Manejo de Centrales Telefonicas, Atencion a
clientes, Gestion de correspondencia, Utilizacion
de sistemas de documentacion

Destrezas

Definicion

Comprension oral

Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y
externos y elabora informes.
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Expresion oral Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
comprensible a los receptores.

Organizacion de la informacion Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada
con los demas.

Orientacion de servicio

Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas
satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar los
esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Construccion de relaciones

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con aquellas personas internas o externas a la
organizacién que son o pueden ser algun dia valiosos para
conseguir los objetivos organizacionales.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir informacion atil,
comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye la
capacidad de aprovechar la experiencia de otros y la
propia.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos , Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccién de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Secretariado X
Administracion X X
Atencién al clientes, X
Liste la Instruccién Formal
Bachiller: Turismo, Administracion, Secretariado, Contabilidad X
Liste el Contenido de la Experiencia
Manejo de centrales telefonicas X X
Atencion a clientes X X
Manejo de correspondencia X X
manejo de sistemas Informaticos de documentacién X X
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Conocimientos , Destrezas

Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacion

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Comprension oral

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Recopilacion de informacién

Trabajo en equipo

XXX

Orientacién de servicio

Construccion de relaciones

Aprendizaje continuo

XX XXX | X[ X]|X

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SUBGE!

RENTE

ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA 1
[MANTENIMIENTO PARQUH
AUTOMOTOR

ANALISTA

ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA DE
ELECTRONICO| MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

ESPECIALISTA2 ESPECIALISTA 1 DE
ADMINISTRATIVO BODEGA

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

AUXILIAR 1 DE BODEGA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Unidad: Administrativa

Puesto: Especialista Mantenimiento Flota Vehicular Codigo: 04.00.02.004.0001
Nivel: No Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado:

Rol del Puesto: Administracion y ejecucion

Mision del Puesto:

Planificar, Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento, uso Yy servicios de la flota de vehiculos a
fin de mantenerla operativa las 24 horas al dia, para satisfacer las necesidades de las diferentes unidades que
asi lo requieran.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerente Administrativo Todas las Funciones del Cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - — —
(R Funcionarios E | Coordinacion de Transporte Diaria
Gerencias I | Coordinacion de Transporte, Diaria
Mantenimiento flota VVehicular
Subgerencias I | Coordinacion de Transporte, Diaria
Mantenimiento flota VVehicular
Talleres Coordinacién de Mantenimiento Diaria
Proveedores Dotacion de Repuestos Diaria
Contraloria General del Controles, Reportes, Salvoconductos Semanal
Estado
Funciones del Cargo:
Funciones del cargo F CO CM | Total
Planificar y coordinar los procesos de mantenimiento preventivo y
correctivo de todas las unidades mdviles con el fin de mantener la 2 4 3 14
flota operativa 24 horas al dia para cubrir las necesidades
primordiales de las unidades requirentes.
Controlar y supervisar los gastos operativos de las unidades como:
- - . 5 4 4 21
combustibles, repuestos, llantas, aceites, lavados, ingresos a talleres.
Controlar el cumplimiento de los contratos con talleres autorizados para 2 3 4 14

el mantenimiento preventivo y correctivo de toda las unidades
Planificar y coordinar anualmente la matriculaciéon y revision técnica
del parque automotor para cumplir con las ordenanzas municipales 3 4 3 15
exigidas por la ley.

Dirigir controles diarios del buen uso de las unidades, sus auxiliares e

insumos con el fin de mantener un area operativa Con el fin de reducir 5 3 3 14
los gastos de operatividad de la flota.
Autorizar el uso de las unidades en horarios no habituales y tramitar los 4 5 4 24
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salvos conductos, siempre que cumplan los requisitos minimos de
seguridad y los que se establecen en la ley para dicho efecto con el fin
de solventar las necesidades de transporte de las reas requirentes.
Elaborar los pliegos de compras y mantenimiento vehicular para
establecer técnicamente las partidas presupuestarias necesarias para 4 5 5 29
mantener operativas las unidades y la empresa.

Elaborar reportes a peticion de subgerencia administrativa de la
gestion realizada para mantener informado de todos los procesos, 5 5 5 30
avances y anomalias suscitadas.

Coordinar con el departamento administrativo y financiero el pago
oportuno de las facturas emitidas por las empresas que prestan
servicios de abastecimiento y mantenimiento de: vehiculos, motos, 4 3 3 13
bicicletas, seways, buses y camiones; para fortalecer las relaciones
interinstitucionales y asi exigir un excelente eficaz

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escalade 1 a5)

Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Planificar y coordinar los procesos de mantenimiento | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
preventivo y correctivo de todas las unidades moviles | Instituciones publicas, Contraloria General del
con el fin de mantener la flota operativa 24 horas al | Estado, Auditoria Interna
dia para cubrir las necesidades primordiales de las
unidades requirentes.

Funciones Esenciales

Controlar y supervisar los gastos operativos de las | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
unidades como: combustibles,  repuestos, llantas, | Instituciones publicas, Contraloria General del
aceites, lavados, ingresos a talleres. Estado, Auditorfa Interna

Controlar el cumplimiento de los contratos con talleres | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,

autorizados para el mantenimiento preventivo y | Instituciones publicas, Contraloria General del
correctivo de toda las unidades Estado, Auditoria Interna

Planificar y coordinar anualmente la matriculacion y | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,

revision técnica  del parque automotor para cumplir | Instituciones publicas, Contraloria General del

con las ordenanzas municipales exigidas por la ley. Estado, Auditoria Interna

Dirigir controles diarios del buen uso de las unidades, | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
sus auxiliares e insumos con el fin de mantener un &rea | Instituciones publicas, Contraloria General del
operativa Con el fin de reducir los gastos de | Estado, Auditoria Interna

operatividad de la flota.
Autorizar el uso de las unidades en horarios no | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
habituales y tramitar los salvos conductos, siempre que | Instituciones publicas, Contraloria General del
cumplan los requisitos minimos de seguridad y los que | Estado, Auditoria Interna

se establecen en la ley para dicho efecto con el fin de
solventar las necesidades de transporte de las areas
requirentes.

Elaborar los pliegos de compras y mantenimiento | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
vehicular para  establecer técnicamente las partidas | Instituciones publicas, Contraloria General del
presupuestarias necesarias para mantener operativas las | Estado, Auditoria Interna

unidades y la empresa.
Elaborar reportes a peticion de subgerencia | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
administrativa de la gestion realizada para mantener | Instituciones publicas, Contraloria General del
informado de todos los procesos, avances y anomalias | Estado, Auditoria Interna

suscitadas.
Coordinar con el departamento administrativo y | Gerencias, Subgerencias, Proveedores,
financiero el pago oportuno de las facturas emitidas | Instituciones publicas, Contraloria General del
por las empresas que prestan servicios de | Estado, Auditoria Interna

abastecimiento 'y  mantenimiento de: vehiculos,
motos, bicicletas, seways, buses y camiones; para
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un excelente eficaz

fortalecer las relaciones interinstitucionales y asi exigir

Funciones Esenciales

Conocimientos

Planificar 'y coordinar los procesos de
mantenimiento preventivo y correctivo de todas
las unidades moviles con el fin de mantener la
flota operativa 24 horas al dia para cubrir las
necesidades primordiales de las unidades
requirentes.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecénica Automotriz, Programacién de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Pablicos, Sistemas informaticos.

Controlar y supervisar los gastos operativos de las
unidades como: combustibles, repuestos, llantas,
aceites, lavados, ingresos a talleres.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecénica Automotriz, Programacion de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Publicos, Sistemas informaticos.

Controlar el cumplimiento de los contratos con
talleres autorizados para el mantenimiento
preventivo y correctivo de toda las unidades

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecénica Automotriz, Programacién de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Publicos, Sistemas informaticos.

Planificar y coordinar anualmente la matriculacion
y revision técnica  del parque automotor para
cumplir con las ordenanzas municipales exigidas
por la ley.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecanica Automotriz, Programacion de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Publicos, Sistemas informaticos.

Dirigir controles diarios del buen uso de las
unidades, sus auxiliares e insumos con el fin de
mantener un &rea operativa Con el fin de reducir
los gastos de operatividad de la flota.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecénica Automotriz, Programacién de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Pablicos, Sistemas informaticos.

Autorizar el uso de las unidades en horarios no
habituales y tramitar los salvos conductos, siempre
que cumplan los requisitos minimos de seguridad y
los que se establecen en la ley para dicho efecto
con el fin de solventar las necesidades de transporte
de las areas requirentes.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecanica Automotriz, Programacion de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Publicos, Sistemas informaticos.

Elaborar los pliegos de compras y mantenimiento
vehicular para establecer técnicamente las partidas
presupuestarias  necesarias  para  mantener
operativas las unidades y la empresa.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecanica Automotriz, Programacion de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Publicos, Sistemas informaticos.

Elaborar reportes a peticion de  subgerencia
administrativa de la gestién realizada para
mantener informado de todos los procesos, avances
y anomalias suscitadas.

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecénica Automotriz, Programacién de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Publicos, Sistemas informaticos.

Coordinar con el departamento administrativo y
financiero el pago oportuno de las facturas
emitidas por las empresas que prestan servicios de
abastecimiento y mantenimiento de: vehiculos,
motos, bicicletas, seways, buses y camiones; para
fortalecer las relaciones interinstitucionales y asi
exigir un excelente eficaz

Control de la gestion Vehicular del sector Publico,
Mecanica Automotriz, Programacion de procesos de
mantenimiento, Reglamentos e ilnstrutuvos de Control
de Vehiiculos Pablicos, Sistemas informaticos.

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nmero de afios
de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel

Profesional — 5 afios

Ing. Mecénico, Administracion,
Logistica vehicular.
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Capacitacion Adicional

control en la gestion

(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de Horas
Control y administracion de bienes publicos 32 Horas
Control en la gestién vehicular en el sector publico | 32 Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanza
aplica aplica do
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

2 ahos

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Administracion de Vehiculos, Manejo de personal,
organizacion de documentos, Programacion de
mantenimiento preventivo y correctivo

Destrezas

Definicion

Mantenimiento de vehiculos y maquinarias.

Realiza  diagnésticos  presuntivos del estado de los

vehiculos,coordina el mantenimiento de los mismos y

Planificacion y gestion,

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

Organizacion de la Informacion

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Manejo de recursos y Materiales

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion
y controla el uso de los mismos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

de

es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los

mas
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Orientacion a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de
estandares de excelencia.
Iniciativa Es la habilidad de construir y mantener relaciones cordiales con
personas internas o externas a la organizacion
Conocimiento del entrono Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder e
organizacional influencia en la institucioén o en otras instituciones, clientes o

proveedores, etc. Incluye la capacidad de prever la forma en
Que los nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las personas
y grupos de la institucién

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacién

Liste los Conocimientos
Control de la gestion Vehicular del sector Publico X X
Mecénica Automotriz X
Gestioén por Procesos X X
Reglamentos de utilizacién, Mantenimiento, Movilizacion y X X
Control de Vehiiculos Piblicos
Sistemas informaticos X
Liste la Instruccion Formal
Tercer  Nivel: Ing. Mecénico, Administracion, Logistica X
Vehicular.
Liste el Contenido de la Experiencia
Administracion de Vehiculos, X X
Manejo de personal X
Organizacién de documentos X X
Programacion de mantenimiento preventivo y correctivo X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Mantenimiento de vehiculos y maquinarias. X
Planificacion y gestion, X X
Organizacién de la Informacién X
Manejo de recursos y Materiales X X
Trabajo en equipo X X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Conocimiento del entrono organizacional X
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SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA AUXILIAR 1 RECEPCION

R ——

ESPECIALISTA 1
MANTENIMIENTO PARQUI
AUTOMOTOR

ESPECIALISTA1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

ESPECIALISTA 2 ESPECIALISTA 1 DE
ADMINISTRATIVO BODEGA

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

ANALISTA  ELECTRONICO

ASISTENTE ASISTENTE 1 DE

ADMINISTRATIVO ACTIVOS Y SEGUROS
ADQUISICIONES

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE BODEGA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE

MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP Unidad: Administrativa
Puesto: Oficial de Mantenimiento Cadigo: 04.00.02.003.0004
Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado:

Rol del Puesto: Operativo

Ejecutar labores de albafileria segin las especificaciones técnicas emitidas por los profesionales del area, en
base a las normativas, leyes, Ordenanzas y reglamento Interno de Administracion del Talento Humano; con la

finalidad de dotar a la Empresa de areas adecuadas y confortables.

coordinacion a | DEPARTAMENTOS

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Maestro de Obra Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
No aplica El cargo recibe supervision directa
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

falta del jefe

inmediato No aplica

Funciones del cargo

CM Total

Realizar trabajos de construccion o remodelacion en las diferentes areas
de la empresa segun las disposiciones emitidas por el responsable del
area, en base a las especificaciones determinadas por los estudios
técnicos y las normativas de seguridad e Higiene Industrial para dotar a
la empresa de areas adecuadas y confortables.

Ejecutar tareas de Pintado y masillado de fallas en las diferentes areas de
la Empresa, con el fin de evitar deterioros en las fachada.

Realizar todo tipo de trabajo de mecanica industrial que especifique los
planos o estudios como complemento de la obras

Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de las oficinas de la
EMOV EP y sucursales que se hayan sido programadas o solicitadas por
las diferentes &reas.

Realizar nuevas conexiones eléctricas o mantenimiento de las mismas
en todas las areas de la empresa segln las especificaciones técnicas
emitidas por el responsable del area con el fin de satisfacer las
necesidades de los requirentes.
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Realizar arreglos de Carpinteria, plomeria, albafiileria o0 en general;
segln los proyectos de implementacion o programas de mantenimiento
que hayan sido solicitadas por las diferentes areas en los tiempos
estimados.

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz

Funciones del cargo Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Realizar trabajos de construccion o remodelacion en las | Gerencias, Subgerencias, usuarios, Funcionarios
diferentes &reas de la empresa segun las disposiciones
emitidas por el responsable del &rea, en base a las
especificaciones determinadas por los estudios técnicos y
las normativas de seguridad e Higiene Industrial para
dotar a la empresa de areas adecuadas y confortables.
Ejecutar tareas de Pintado y masillado de fallas en las | Gerencias, Subgerencias, usuarios, Funcionarios
diferentes areas de la Empresa, con el fin de evitar
deterioros en las fachada.

Realizar todo tipo de trabajo de mecénica industrial que | Gerencias, Subgerencias, usuarios, Funcionarios
especifique los planos o estudios como complemento de
la obras

Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de las | Gerencias, Subgerencias, usuarios, Funcionarios
oficinas de la EMOV EP y sucursales que se hayan sido
programadas o solicitadas por las diferentes areas.
Realizar nuevas conexiones eléctricas 0 mantenimiento | Gerencias, Subgerencias, usuarios, Funcionarios
de las mismas en todas las reas de la empresa segun las
especificaciones técnicas emitidas por el responsable del
area con el fin de satisfacer las necesidades de los
requirentes.

Realizar arreglos de Carpinteria, plomeria, albafiileria o | Gerencias, Subgerencias, usuarios, Funcionarios
en general; segun los proyectos de implementacion o
programas de mantenimiento que hayan sido solicitadas
por las diferentes areas en los tiempos estimados.

Actividades esenciales Conocimientos
Realizar trabajos de construccion o remodelacion en las
diferentes areas de la empresa segin las disposiciones
emitidas por el responsable del &rea, en base a las | Albafileria, Electricidad, Gasfiteria,
especificaciones determinadas por los estudios técnicos y | Construcciones, Infraestructura
las normativas de seguridad e Higiene Industrial para dotar
a la empresa de areas adecuadas y confortables.
Ejecutar tareas de Pintado y masillado de fallas en las | Albafileria, Electricidad, Gasfiteria,
diferentes areas de la Empresa, con el fin de evitar [ Construcciones, Infraestructura
deterioros en las fachada.
Realizar todo tipo de trabajo de mecénica industrial que | Albafileria, Electricidad, Gasfiteria,
especifique los planos o estudios como complemento de la | Construcciones, Infraestructura
obras
Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de las | Albafileria, Electricidad, Gasfiteria,
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oficinas de la EMOV EP vy sucursales que se hayan sido | Construcciones, Infraestructura
programadas o solicitadas por las diferentes areas.
Realizar nuevas conexiones eléctricas o mantenimiento | Albafiileria, Electricidad, Gasfiteria,
de las mismas en todas las areas de la empresa segun las | Construcciones, Infraestructura
especificaciones técnicas emitidas por el responsable del
drea con el fin de satisfacer las necesidades de los
requirentes.

Realizar arreglos de Carpinteria, plomeria, albafiileria o en | Albafiileria, Electricidad, Gasfiteria,
general; segun los proyectos de implementacion o | Construcciones, Infraestructura, mecénica
programas de mantenimiento que hayan sido solicitadas por | Industrial.

las diferentes &reas en los tiempos estimados.

Especifique el nimero de Indique el &rea de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal afios de estudio o los formales (ejemplo,
diplomas / titulos requeridos administracién, economia, etc.).
Construcciones. Mantenimiento
de Infraestructura.

Técnico Artesanal o afines al cargo en

- i, No profesional- 4afios
técnico de mantenimiento

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 1 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Electricidad, instalaciones hidrosanitarias,

(abastecimiento de agua potable y evacuacion de aguas
residuales), cerrajeria, carpinteria , mecanica industrial y
otras

Destrezas Definicion
Deteccion de averias Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas, automdviles y
otros equipos de operacion sencilla.
Identificacion de problemas Compara informacidn sencilla para identificar problemas.
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Reparacion Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Instalacion Instala cableados y equipos sencillos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Orientacion de servicio Implica un deseo de ayudar o de servir a los demés satisfaciendo sus

necesidades. Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, tanto internos como externos.
Orientacion a los resultados | Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Iniciativa Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacion van
desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la bisqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Albafileria

Electricidad

Gasfiteria,
Infraestructuras

XX XX

Liste la Instruccion Formal
Técnico artesanal en Infraestructura X

Liste el Contenido de la Experiencia
Electricidad

Instalaciones hidrosanitarias (abastecimiento de agua potable
y evacuacion de aguas residuales)

Cerrajeria

Levantamiento de paredes y fundiciones
Carpinteria

Mecanica industrial y otras

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Deteccidn de averias

Identificacion de problemas

Operacion y control

XIX|X|X| X | X

XXX
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacion
Reparacion X X

Expresion oral X
Instalacién X
Trabajo en equipo X X
Orientacién de servicio X X
Orientacion a los resultados X X
Iniciativa X
SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

ADINISTATIVO ‘

SUBGERENCIA AUXILIARll

ADMINISTRATIVA RECEPCION

| | | | | | | | 1
ESPECIALISTA 1 ESPECIALISTA1 DE ESPECIALISTA 1 DE
ANALISTA DE
"INFRAESTRUCTURA.
ASISTENTE ASISTENTE 1 DE
MAESTRO DEOBRA ADMINISTRATIVO
- ADQUISICIONES
ALY AUXILIAR 1 DE
Y.

Elaborado I:I
Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: Administrativa

Puesto: Maestro de Obra Cadigo: 04.00.02.003.0003
Nivel: No Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto: Apoyo Yy Ejecucion

Ejecutar, supervisar y controlar las labores de albafiileria segiin las especificaciones técnicas emitidas por los
profesionales del area, en base a las normativas, leyes, Ordenanzas y reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano; con la finalidad de dotar a la Empresa de areas adecuadas y confortables.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Analista 1 Mantenimiento Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision directa
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinaciéon a | DEPARTAMENTOS
fa;:\t;gsil ;te(;‘e Subgerencia | Planificacion de Trabajos, Asesoria Diaria
Administrativa
Gerencias | Coordinacién de mantenimiento Diaria
Subgerencias | Coordinacién de mantenimiento Diaria
Bodega | Dotacién de Material solicitado Diaria

Funciones del cargo

Total

Controlar el uso de los materiales y equipos asignados para el
desarrollo de las actividades diarias con el fin de administrar
adecuadamente los costos generados por la obra realizada.

Supervisar que las obras realizadas cumplan los requerimientos
técnicos solicitados.

Controlar el adecuado uso de los equipos de Seguridad Industrial
por parte del personal a cargo. Notificando cualquier anomalia
suscitado al Subgerentes del area y al responsable de Seguridad
industrial, para resguardas la integridad fisica de los funcionarios,
usuarios.

Coordinar y apoyar en la labores de mantenimiento preventivo de
los edificios en: hidrosanitarios, griferia, Paredes, puertas,
iluminacion, pisos.

Ejecutar trabajos de construccion o refaccion en las diferentes
areas de la empresa segin las disposiciones emitidas por el
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responsable del érea, en base a las especificaciones determinadas
por los estudios técnicos y las normativas de seguridad e Higiene
Industrial para dotar a la empresa de areas adecuadas y confortables.
Apoyar al Analista electrénico en la instalacion, mantenimiento de
nuevas redes eléctricas y modificaciones por pedido de las 3 3 4 15
Subgerencia Administrativo o proyectos establecidos.

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Controlar el uso de los materiales y equipos asignados para | Gerencias, Subgerencias, usuarios,
el desarrollo de las actividades diarias con el fin de | funcionarios
administrar adecuadamente los costos generados por la obra

Funciones Esenciales

realizada.
Supervisar que las obras realizadas cumplan los | Gerencias, Subgerencias, usuarios,
requerimientos técnicos solicitados. funcionarios

Controlar el adecuado uso de los equipos de Seguridad | Gerencias, Subgerencias, usuarios,
Industrial por parte del personal a cargo. Notificando | funcionarios

cualquier anomalia suscitado al Subgerentes del area y al
responsable de Seguridad industrial, para resguardas la
integridad fisica de los funcionarios, usuarios.

Coordinar y apoyar en la labores de mantenimiento | Gerencias, Subgerencias, usuarios,
preventivo de los edificios en: hidrosanitarios, griferia, | funcionarios

Paredes, puertas, iluminacion, pisos.
Ejecutar trabajos de construccién o refaccion en las | Gerencias, Subgerencias, usuarios,
diferentes areas de la empresa segin las disposiciones | funcionarios

emitidas por el responsable del area, en base a las
especificaciones determinadas por los estudios técnicos y las
normativas de seguridad e Higiene Industrial para dotar a la
empresa de dreas adecuadas y confortables.

Apoyar al Analista electronico en la instalacion, | Gerencias, Subgerencias, usuarios,
mantenimiento de nuevas redes eléctricas y modificaciones | funcionarios

por pedido de las Subgerencia Administrativo o proyectos
establecidos..

Funciones Esenciales Conocimientos
Controlar el uso de los materiales y equipos asignados para el
desarrollo de las actividades diarias con el fin de administrar
adecuadamente los costos generados por la obra realizada.
Supervisar que las obras realizadas cumplan los requerimientos | Albafiileria, Electricidad, Gasfiteria,
técnicos solicitados. Construcciones, Infraestructura
Controlar el adecuado uso de los equipos de Seguridad Industrial | Albafileria, Electricidad,  Gasfiteria,
por parte del personal a cargo. Notificando cualquier anomalia | Construcciones, Infraestructura
suscitado al Subgerentes del area y al responsable de Seguridad
industrial, para resguardas la integridad fisica de los funcionarios,
usuarios.

Albafiileria, Electricidad, Gasfiteria,
Construcciones, Infraestructura
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Coordinar y apoyar en la labores de mantenimiento preventivo
de los edificios en: hidrosanitarios, griferia, Paredes, puertas,
iluminacion, pisos.

Albafiileria, Electricidad,  Gasfiteria,

Construcciones, Infraestructura

Ejecutar trabajos de construccién o refaccion en las diferentes
areas de la empresa segun las disposiciones emitidas por el
responsable del area, en base a las especificaciones
determinadas por los estudios técnicos y las normativas de
seguridad e Higiene Industrial para dotar a la empresa de areas
adecuadas y confortables.

Albadileria, Electricidad, Gasfiteria,

Construcciones, Infraestructura

Apoyar al Analista electrénico en la instalacion, mantenimiento
de nuevas redes eléctricas y modificaciones por pedido de las
Subgerencia Administrativo o proyectos establecidos..

Albadileria, Electricidad, Gasfiteria,
Construcciones, Infraestructura, mecanica
Industrial.

Nivel de Instruccién Formal diplomas / titulos

requeridos

Especifique el nimero de
afios de estudio o los

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Técnico Artesanal o afines al cargo en
técnico de mantenimiento

No profesional - 1 afio

Construcciones, Mantenimiento de
Infraestructura.

Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Seguridad e Higiene Industrial 32 horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia 3 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Supervision de Personal , Electricidad, instalaciones
hidrosanitarias, (abastecimiento de agua potable y
evacuacion de aguas residuales), cerrajeria, carpinteria,
mecanica industrial y otras
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Destrezas

Definicion

Deteccion de averias

Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de m
y otros equipos de operacion sencilla.

aquinas, automoviles

Identificacion de problemas

Compara informacion sencilla para identificar problemas.

Operacion y control

Ajusta los controles de una maquina para lograr trabajos de menor complejidad

Reparacion Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Expresion oral Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Instalacion Instala cableados y equipos sencillos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Orientacion de servicio

Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus
necesidades. Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, tanto internos como
externos.

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares
de excelencia.

Iniciativa

Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacion
van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la bisqueda de
nuevas oportunidades o soluciones a problemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Albafiileria X
Electricidad X
Gasfiteria X
Infraestructuras X
Liste la Instruccién Formal
Técnico artesanal en Infraestructura X
Liste el Contenido de la Experiencia
Electricidad X X
Instalaciones hidrosanitarias (abastecimiento de agua X
potable y evacuacién de aguas residuales)
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion

Cerrajeria X X
Levantamiento de paredes y fundiciones X

Carpinteria X

Mecanica industrial y otras X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Deteccion de averias X X
Identificacion de problemas X

Operacion y control X

Reparacion X X
Expresion oral X

Instalacion X

Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X X
Orientacion a los resultados X X
Iniciativa X

A N
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR 1

e

RECEPCION
I 1 1

ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA 2
ADMINISTRATIVO

hﬁ/sAT\]ETCEIﬁ:}IjIS\jTIO ESPECIALISTA 1 DE
ADQUISICIONES

MANTENIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA

PARQUE AUTOMOTOR}
ANALISTA ANALISTA DE
ELECTRONICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

MAESTRO DE OBRA

AUXILIAR 1 DE OFICIAL DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

ESPECIALISTA 1 DE
BODEGA

AUXILIAR 1 DE
BODEGA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: Administrativa

Puesto: Especialista 2 Administrativo Cadigo:  04.00.02.0004
Nivel: Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 6

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacién de procesos

Coordinar, ejecutar y evaluar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico, dotacion de
recursos, mantenimiento de bienes y otros servicios demandados por los clientes internos de la EMOV - EP

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerente Administrativo Todos la funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistentes de Activos Fijos Todas las funciones del cargo Diaria
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinaciéon a | DEPARTAMENTOS
f?::;de-l e Subgerencias I | Coordinacion, Asesoria, Adquisiciones, | Diaria
ediato e o -
Mantenimiento, Limpieza, Seguridad
Gerencias I | Coordinacion, Asesoria, Adquisiciones, | Diaria
Mantenimiento, Limpieza, Seguridad
Proveedores | Procesos de Mantenimiento, Diaria
Adquisiciones, Liquidaciones,
Especificaciones.

Actividades del Puesto

Total

Elaborar el Plan Operativo Anual de contrataciones de la EMOV —EP,
con la finalidad de preveer en el presupuesto del siguinete afio los
insumos, bienes o servicios que hayan sido solicitados por las diferente
Unidades de la empresa.

Coordinar las actividades del personal de: Bodega, Guardiania, Limpieza
y Recepcion. Con la finalidad de cubrir operativamente todas las areas y
brindar un servicio optimo en limpieza y seguridad a todos los empleado
y usuarios.

Coordianar  los servicios de mantenimiento y reparacion de las
instalaciones que se encuentren bajo su competencia, con la finalidad de
mantenerlos en buen estado y en condiciones seguras para usuarios y
Funcionarios.

Coordinar conjuntamente con Seguridad Industrial los planes, programas
y proyectos de seguridad, evacuacion y contingencia.

Elaborar informes de los procesos efectuados por estudios previos a las
reparaciones de los edificios y mantenimiento Vehicular, con el fin de
mejorar el gasto por area.

Elaborar instructivos de procesos y control para la clasificaciony
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ubicacion de los materiales y repuestos que se almacenaran en bodega
con el fin de mantener un control de estos materiales o respuestos.

Coordinar conjuntamente con el Dto. Juridico y el area requirente la
ejecucion de los procesos de compras publicas, elaboracién de pliegos y
documentos de soporte de los diferentes procesos de contraciéon en la
EMOQOV EP, para evitar que se declaen deciertos o se suspendan los
procesos.

Administrar los establecimientos de ventas de las terminales terrestres y
ejecutar procesos judiciales si se detectara anomalias e incumplimiento
con los contratos de arrendameiento.

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escalade 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

insumos, bienes o servicios que hayan sido solicitados por las diferente
Unidades de la empresa.

Interfaz
. . Nombres de las unidades,
it Erailes puestos, clientes, usuarios o0
beneficiarios directos de la
actividad.
Elaborar el Plan Operativo Anual de contrataciones de la EMOV —EP, | Subgerente Administrativo,
con la finalidad de preveer en el presupuesto del siguinete afio los | Proveedores, Usuarios,

Funcionarios,

Coordinar  las actividades del personal de: Bodega, Guardiania,
Limpieza y Recepcion. Con la finalidad de cubrir operativamente todas
las areas y brindar un servicio optimo en limpieza y seguridad a todos
los empleado y usuarios.

Subgerente
Proveedores,
Funcionarios,

Administrativo,
Usuarios,

Coordianar  los servicios de mantenimiento y reparacion de las
instalaciones que se encuentren bajo su competencia, con la finalidad de
mantenerlos en buen estado y en condiciones seguras para usuarios y
Funcionarios.

Subgerente
Proveedores,
Funcionarios,

Administrativo,
Usuarios,

documentos de soporte de los diferentes procesos de contracién en la
EMOV EP, para evitar que se declaen deciertos o se suspendan los
procesos.

. . . . Subgerente Administrativo,
Coordinar conjuntamente con Seguridad Industrial los planes, programas -
. s, . . Proveedores, Usuarios,
y proyectos de seguridad, evacuacion y contingencia. : )
Funcionarios,
Elaborar informes de los procesos efectuados por estudios previos a las | Subgerente Administrativo,
reparaciones de los edificios y mantenimiento Vehicular, con el fin de | Proveedores, Usuarios,
mejorar el gasto por area. Funcionarios,
Elaborar instructivos de procesos y control para la clasificaciény | Subgerente Administrativo,
ubicacion de los materiales y repuestos que se almacenaran en bodega | Proveedores, Usuarios,
con el fin de mantener un control de estos materiales o respuestos. Funcionarios,
Coordinar conjuntamente con el Dto. Juridico y el area requirente la | Subgerente Administrativo,
ejecucion de los procesos de compras publicas, elaboracion de pliegos y | Proveedores, Usuarios,

Funcionarios,

Administrar los establecimientos de ventas de las terminales terrestres y
ejecutar procesos judiciales si se detectara anomalias e incumplimiento
con los contratos de arrendameiento.

Subgerente
Proveedores,
Funcionarios,

Administrativo,
Usuarios,

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar el plan anual de contrataciones de la EMOV
—EP, con la finalidad de dotar en el tiempo estimado

de los insumos, bienes o servicios que se requieran -
Automotriz

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector publico, Ingenieria Civil,
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Coordinar las actividades del personal de servicios
de: Bodega, Transporte, Guardiania, Limpieza y
Recepcion, con la finalidad de cubrir de los servicios
a todas las areas evitando quejas o malestar en los
funcionarios.

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector pablico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Coordianar  los servicios de mantenimiento y
reparacion de las instalaciones y vehiculos
motorizados que se encuentren bajo su competencia,
con la finalidad de mantenerlos en buen estado y en
condiciones seguras para el uso de los Funcionarios.

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector pablico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Coordinar conjuntamente con Seguridad Industrial
los planes, programas y proyectos de seguridad,
evacuacion y contingencia.

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector publico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Elaborar informes de los procesos efectuados por
estudios previos a las reparaciones de los edificios o
vehiculos a su cargo.

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector publico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Elaborar instructivos de procesos y control para la
clasificaciony ubicacion  de los materiales y
repuestos que se almacenaran en bodega con el fin de
mantener un control de estos materiales o respuestos.

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector publico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Coordinar conjuntamente con el Dto. Juridico y el
area requirente la ejecucion de los procesos de
compras publicas, elaboracion de pliegos y
documentos de soporte de los diferentes procesos de
contracion en la EMOV EP, para evitar que se
declaen deciertos o se suspendan los procesos.

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector publico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Elaborar el plan anual de contrataciones de la EMOV
—EP, con la finalidad de dotar en el tiempo estimado
de los insumos, bienes o servicios que se requieran

Sistema de Compras Publicas, POA, PAC, Mercado
de proveedores, Gestion Publica, Normativas del uso
de Vehiculos del Sector publico, Ingenieria Civil,
Automotriz

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Ndmero de Horas

Gestor de Compras Publicas

24

Control

32

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point
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Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 3 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Contratacion publica, administracion de compras,
inventarios, Leyes, reglamentos de adquisiciones,

Destrezas Definicion

Planificacion y gestion Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

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

Operacion y control Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la
institucion. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.

Generacion de ideas Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas

estratégicos organizacionales.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Orientacion a los | Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estdndares de
resultados excelencia.

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con
Flexibilidad personas o grupos diversos.

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la
Conocimiento del | institucion o en otras instituciones, clientes, proveedores, etc. Incluye la capacidad
entrono organizacional de prever la forma en que los nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las
personas y grupos de la institucion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacion

Liste los Conocimientos

Mercado de proveedores, compras publicas

Manejo de personal, requerimientos institucionales
Técnicas de rutinas de mantenimiento, normativa aplicable
Técnicas de seguridad, identificacion de zonas de riesgo
Técnicas de rutinas de mantenimiento, normativa aplicable
Elaboracién de instructivos y manuales

Ley, Reglamento y Sistema de Compras Publicas

X

XXX XXX X
XXX X X[ X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Liste la Instruccion Formal

Tercer Nivel: Contabilidad, Administracion, economia y afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Contratacion publica.

Administracién de compras.

Inventarios.

Leyes, reglamentos de adquisiciones.

XXX X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Planificacion y gestion

Monitoreo y control

Operacion y control

XXX

Pensamiento analitico

Generacién de ideas

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Flexibilidad

Conocimiento del entrono organizacional

XXX XXX X | X | X

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO

A N
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

+ AUXILIAR 1 RECEPCIO!
T

r T 1
oG ST LSRG STAMIDE ESPECIALISTA 1 DE ESPECIALISTA 1 DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO ADQUISICIONES Sobton
PARQUE AUTOMOTOR| INFRAESTRUCTURA

}

ANALISTA
ELECTRONICO

AUXILIAR 1 DE
MANTENIMIENTO

INFRAESTRUCTURA

MAESTRO DE OBRA
OFICIAL DE
MANTENIMIENTO

ANALISTA DE
MANTENIMIENTO DE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES

ASISTENTE 1 DE
ACTIVOS Y SEGUROS

AUXILIAR 1 DE BODEGA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.- Se encargan de asegurar la
generacion de productos y servicios para la satisfaccion de las necesidades internas y
requerimientos de los demas procesos, proporcionando a la organizacion el apoyo
necesario para la continuidad de la gestion.

MISION: Contribuir con la optimizacion y profesionalizacion del recurso humano
de la empresa, creando condiciones laborales que garanticen el desarrollo de su
potencial, y optimicen su calidad humana como resultado de la motivacion y
entrenamiento, de acuerdo a las estrategias de la organizacion.

Quien ejerciere la Subgerencia de Talento Humano al ser una o un funcionario de
confianza serd de libre nombramiento y remocion de quien ejerciere la Gerencia
General

Productos:

Reclutamiento del personal
Seleccion del Personal
Induccidn del personal
Capacitacion del personal
Evaluacion del Personal
Plan de Carrera
Liquidacion de haberes

Rol de pagos

® Seguridad y salud Ocupacional
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ORGANIGRAMAS

Organigrama especifico del area

SUBGERENTE TALENTO
HUMANO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

i 1 1 T 1 1
ASISTENTE ASISTENTE ALY
ADMINISTRATIVO
ADMNISTRATIVO DE ADMINISTRATIVO ESPECIALISTADE ,
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO LetENTOIOMANG SEGURIDAD INDUSTRIAL RERICOOCHEACIONEE
NOMINAS RECLUTAMEINTO CAPACITACION
EVALUACION

Organigrama De Plaza

P IE
SUBGERENTETALENTO HUMANO|
1
ASISTENTE
ASISTENTE o (P {E | | askTen TE PE ASISTENTE PE | |sommstranvoacenrol® B e T v I
TALENTO HUMANO 1 TALENTO HUMANO 1 ADMINISTRATIVO TALENTO F—1— HUMANO 1 SEGURIDAD INDUSTRIAL 11 MEDICO OCUPACIONAL |—1—
NOMINAS 3 3 DESARROLLO 3 1 HUMAND CAPACITACIGN | 5| ¢ RECLUTAMIENTD | 4| o]
SELECCION 11 1o
P= PROPUESTO
E= EXISTENTE
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa Talento Humano
Puesto: Subgerente de Talento Humano Codigo: 04.00.03.001.0001

Nivel:  Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Libre Designacion y Remocién Grado: NSJ1

Rol del Puesto: Direccién y Ejecucion de Procesos

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar la gestion y administracion del Talento Humano, para potencializarlo
como parte del mejoramiento continuo de la Empresa, garantizando sus derechos y obligaciones en base al marco
juridico del sector publico del Ecuador

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Gerente General Todas las Funciones a su cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistentes de TH Todas la funciones de su cargo Diaria
Especialista Seguridad Todas la funciones de su cargo Diaria
Industrial
Medico Ocupacional Todas las funciones Diaria
Relacién de AREAS O TIPO FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a DEPARTAMENTOS
falta del jefe — —
rrreclane Gerentes | Coqd_mac_pn, Reporte, Diaria
Planificacion
Subgerentes I | Coordinacién, Planificacion Diaria
Usuarios E | Asesoria Diaria
Proveedores E | Procesos de adquisiciones Diaria
Universidades E | Vinculaciones y proyectos Diaria
Colegios E | Vinculaciones y proyectos Diaria
Alcalde E | Coordinacion, Contratacion, Semanal
Planificacion

Funciones del Cargo F ({0 CM | Total

Planificar, los procesos relativos al Desarrollo Institucional y la
Gestion del Talento Humano
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Estructurar y liderar el sistema integrado de desarrollo del talento
humano de la Empresa, conformando y ejecutando los subsistemas de:
planificacion, clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de 5 5 5 30
personal, formacidn y capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion
del desempefio con el fin de potencializar su talento humano

Establecer los procesos necesarios para una correcta y oportuna
generacion y aplicacion legal del subsistema de Administracion de 5 5 5 30
No6mina y Remuneraciones de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir las leyes laborales y/o administrativas del
sector publico, reglamentos y resoluciones del Ministerio de 5 5 5 30
Relaciones Laborales en el ambito de su competencia.

Elaborar los proyectos de estatuto organico funcional e indicadores de
gestion para el desarrollo institucional y del talento humano.

Elaborar y mantener actualizado periddicamente el reglamento interno
de administracién del talento humano y los manuales institucionales
del &rea con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de
Relaciones Laborales y Cédigo de Trabajo.

Asesorar sobre la correcta aplicacion de las Leyes y normas conexas,
laborales y administrativas del sector publico, a los servidores de la 5 5 5 30
institucion.

Dirigir y liderar los procesos del area de Desarrollo Institucional y
Gestion del Talento Humano, que se consideren pertinentes o 2 5 5 27
necesarios por parte de la institucion.

Elaborar anualmente los requerimientos para proyectos y procesos
que serén necesarios incluidos en el POA y PAC Institucional 1 5 5 26

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Gerente General, Personal de Colaboradores de La
Planificar, los procesos relativos al Desarrollo | Empresa, Usuarios, Corporacion Municipal,
Institucional y la Gestion del Talento Humano Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
General Del Estado

Estructurar y liderar el sistema integrado de desarrollo | Gerente General, Personal de Colaboradores de La
del talento humano de la Empresa, conformando y | Empresa, Usuarios, Corporacion Municipal,
ejecutando los subsistemas de: planificacion, | Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de | General Del Estado

personal, formacion y capacitacion, desarrollo
profesional y evaluacion del desempefio con el fin de
potencializar su talento humano

Establecer los procesos necesarios para una correcta 'y | Gerente General, Personal de Colaboradores de La
oportuna generacion y aplicacion legal del subsistema | Empresa, Usuarios, Corporacion  Municipal,
de Administracion de Nomina y Remuneraciones de la | Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
institucion. General Del Estado

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes laborales y/o | Gerente General, Personal de Colaboradores de La
administrativas del sector publico, reglamentos y | Empresa, Usuarios, Corporacion  Municipal,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales en | Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
el &mbito de su competencia. General Del Estado

Elaborar los proyectos de estatuto organico funcional e | Gerente General, Personal de Colaboradores de La
indicadores de gestion para el desarrollo institucional y | Empresa, Usuarios, Corporaciéon  Municipal,

Funciones Esenciales
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del talento humano.

Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
General Del Estado

Elaborar y mantener actualizado periédicamente el
reglamento interno de administracién del talento
humano y los manuales institucionales del area con
sujecién a las normas técnicas del Ministerio de
Relaciones Laborales y Cédigo de Trabajo.

Gerente General, Personal de Colaboradores de La
Empresa, Usuarios, Corporacion  Municipal,
Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
General Del Estado

Asesorar sobre la correcta aplicacion de las Leyes y
normas conexas, laborales y administrativas del sector
publico, a los servidores de la institucion.

Gerente General, Personal de Colaboradores de La
Empresa, Usuarios, Corporacién  Municipal,
Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
General Del Estado

Dirigir y liderar los procesos del area de Desarrollo
Institucional y Gestién del Talento Humano, que se
consideren pertinentes 0 necesarios por parte de la
institucion.

Gerente General, Personal de Colaboradores de La
Empresa, Usuarios, Corporacion  Municipal,
Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
General Del Estado

Elaborar anualmente los requerimientos para proyectos
y procesos que seran necesarios incluidos en el POA'y
PAC Institucional

Gerente General, Personal de Colaboradores de La
Empresa, Usuarios, Corporacién  Municipal,
Alcaldia, IESS, SRI, ANT, CTE, MRL, Contraloria
General Del Estado

Funciones Esenciales

Conocimientos

Planificar, los procesos relativos al Desarrollo
Institucional y la Gestion del Talento Humano

Gestion  del  Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano,  Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Estructurar y liderar el sistema integrado de
desarrollo del talento humano de la Empresa,
conformando y ejecutando  los subsistemas de:
planificacion, clasificacion de puestos, reclutamiento
y seleccion de personal, formacidn y capacitacion,
desarrollo profesional y evaluacion del desempefio
con el fin de potencializar su talento humano

Gestion del Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano,  Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Establecer los procesos necesarios para una correcta
y oportuna generacion y aplicacion legal del
subsistema de Administracion de Nomina y
Remuneraciones de la institucion.

Gestion  del Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano,  Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes laborales y/o
administrativas del sector publico, reglamentos y
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales
en el ambito de su competencia.

Gestion  del Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano, Proyectos,
Administracién, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Elaborar los proyectos de estatuto organico funcional
e indicadores de gestion para el desarrollo
institucional y del talento humano.

Gestion  del  Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano, Proyectos,
Administracién, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Elaborar y mantener actualizado periédicamente el
reglamento interno de administracién del talento
humano y los manuales institucionales del &rea con
sujecién a las normas técnicas del Ministerio de
Relaciones Laborales y Cédigo de Trabajo.

Gestion  del  Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano, Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Asesorar sobre la correcta aplicacion de las Leyes y
normas conexas, laborales y administrativas del
sector publico, a los servidores de la institucion.

Gestion del Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano,  Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Dirigir y liderar los procesos del area de Desarrollo
Institucional y Gestion del Talento Humano, que se

Gestion del Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
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consideren pertinentes 0 necesarios por parte de la
institucion.

del sector publico ecuatoriano,  Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Elaborar ~ anualmente los requerimientos para
proyectos y procesos que seran necesarios incluidos
en el POA y PAC Institucional

Gestion del Talento  Humano, Desarrollo
Institucional. Marco Juridico y Normativa Técnica
del sector publico ecuatoriano, Proyectos,
Administracion, Planificacion Estratégica, SART,
Presupuestos, POA, PAC.

Especifique el nimero de afios
Nivel de Instruccion Formal de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel Profesional — 5 afios

Psicologia  del  Trabajo,
Administracion o afines

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
S.A.R.T. 80 Horas
Gerencia de Talento Humano 60 Horas
Gestion de Proyectos 32 horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power P. X

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

4 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Direccion de la Gestion del Talento Humano y/o
Desarrollo Organizacional

Destrezas Definicion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y

Planificacidn y gestion verificando informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

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

Identificacion de problemas

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

entorno

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

Organizacion de sistemas

Disefia o0 redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Orientacioén de servic

io

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

Flexibilidad

Construye relaciones beneficiosas para el cliente y la institucion, que le permiten
alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Conocimiento del
organizacional

entrono

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos,
instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los deméas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus comparieros. Comparte sus
conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Conocimientos / Destrezas Requerimiento | Requerimiento

de Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Gestion del Talento Humano. X X

Marco Juridico y Normativa Técnica del sector publico

ecuatoriano. X X
Marco Juridico del sector publico para remuneraciones. X X
Desarrollo Institucional.

Liste la instruccion formal

Tercer Nivel: Psicologia del Trabajo, Administracion o afines X

Liste el contenido de la experiencia

Direccion de la Gestion del Talento Humano X X

Desarrollo Organizacional
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion de

Capacitacion

Liste las destrezas técnicas y conductuales

Planificacion y gestion X X
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problemas X X
Percepcion de sistemas y entorno X
Organizacidn de sistemas X
Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X
Flexibilidad X
Conocimiento del entrono organizacional X X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X X

GERENTE GENERAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

| | | 1 1
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO S'STTi"gmg "F""UN,\'ASISQT'V ESPECIALISTAEN VITEGEEn
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO AP Ao A AL SEGURIDAD INDUSTRIAL
NOMINAS DESARROLLO SELECCION

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa Talento Humano
Puesto: Asistente Administrativo Talento Humano Codigo: 04.00.03.003.0003
Nivel:  No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de

Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto:  Apoyo y Ejecucion

Coordinar y apoyar la ejecucion de las actividades técnicas de administracion del Talento Humano, de
conformidad a lo establecido por la LOEP, el Cédigo de trabajo y demas normas y Leyes Conexas

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de Todas las funciones a su cargo Diaria
TTHH
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica de manera
directa y constante y no ejerce supervision
Relacion de AREAS O TIPO FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion | DEPARTAMENT
a falta del 0S
jefe Subgerencia I | Reportes de caja chica Diaria
inmediato | Financiera
Adquisiciones Procesos de adquisiciones servicios y Diaria
[ Bienes
Control De Transito Régimen disciplinario, Acciones de Diaria
[ personal.
Nominas | Reporte de descuentos al personal Diaria
Gerencia General Ingresos de personal, Acciones de Diaria
[ Personal, Régimen disciplinario
Subgerencia Juridica | Consultas Juridicas Mensual
Gerencias Régimen disciplinario, Acciones de Diaria
[ personal.

Funciones del Cargo F CcO CM | Total
Administrar los valores acreditados para Caja Chica, que permitan
solventar de forma inmediata las necesidades motivadas por cada 5 5 4 25

area.

Registrar en el Sistema Financiero, todos los requerimientos de
compras 0 servicios generados por infima cuantia que permita
realizar de forma efectiva las compras o adquisicidn de los servicios
solicitados por los departamentos requirentes
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Elaborar las Acciones de Personal por: vacaciones, traslados,
sanciones, cambios administrativos, llamados de atencidn, 5 5 5 30

subrogaciones, encargo, comisiones de servicios que permitan un
adecuado y eficiente proceso.

Redactar oficios, memos, comunicados, circulares por solicitud de
la Subgerencia de Talento Humano, con el fin de efectuar una 5 5 5 30
adecuada comunicacién y continuidad de los procesos.

Ejecutar los procesos de Induccion al personal que ingresa, para
un conocimiento de las politicas, reglamentos plan estratégico,

. - - ha 1 5 5 26
funciones, tareas y responsabilidades que agiliten una réapida
adaptacion y eficiencia en el cumplimiento de sus tareas.
Mantener actualizados los expedientes del personal en tramites
inherentes al cargo tales como vacaciones, sanciones, cambios, 1 4 5 9

traslados, subrogaciones para acceder de forma agil y efectiva a la
informacion de los colaboradores.

Brindar una atencion oportuna en cada una de las inquietudes
generadas por los colaboradores o usuarios externos para agilitar sus 3 5 3 18
tramites y un adecuado desarrollo de sus actividades.

Aplicar el régimen disciplinario bajo la normativa de ley vy el
Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano, con el 3 5 5 28
fin de asegurar un correcto proceso de sancion.

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la
Subgerencia de Talento Humano

Gestionar el proceso de acreditacion de tres remuneraciones en base
a las normativa vigentes con el fin de acreditrar los valores en los 5 3 3 14
tiempos especificados.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

Funcionarios, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios,
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Nominas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,

Funciones Esenciales

Administrar los valores acreditados para
Caja Chica, que permitan solventar de
forma inmediata las necesidades motivadas
por cada area.

Registrar en el Sistema Financiero, todos
los requerimientos de compras o servicios

generados por infima cuantia que permita
realizar de forma efectiva las compras o
adquisicion de los servicios solicitados por
los departamentos requirentes

Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Nominas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Elaborar las Acciones de Personal por:
vacaciones, traslados, sanciones, cambios
administrativos, llamados de atencion,
subrogaciones, encargo, comisiones de
servicios que permitan un adecuado Yy
eficiente proceso.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Néminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Redactar oficios, memos, comunicados,
circulares por solicitud de la Subgerencia
de Talento Humano, con el fin de efectuar
una adecuada comunicacion y continuidad

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Néminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
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de los procesos.

Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Ejecutar los procesos de Induccion  al
personal que ingresa, para un conocimiento
de las politicas, reglamentos plan
estratégico, funciones, tareas y
responsabilidades que agiliten una rapida
adaptacion y eficiencia en el cumplimiento
de sus tareas.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Néminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Mantener actualizados los expedientes del
personal en tramites inherentes al cargo
tales como vacaciones, sanciones, cambios,
traslados, subrogaciones para acceder de
forma agil y efectiva a la informacion de
los colaboradores.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Néminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Brindar una atencién oportuna en cada una
de las inquietudes generadas por los
colaboradores o usuarios externos para
agilitar sus tramites y un adecuado
desarrollo de sus actividades.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Néminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Aplicar el régimen disciplinario bajo la
normativa de ley y el Reglamento Interno
de Administracion del Talento Humano,
con el fin de asegurar un correcto proceso
de sancién.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Néminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Realizar tareas afin al cargo que se le sea
asignada por la Subgerencia de Talento
Humano

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Nominas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Gestionar el proceso de acreditacion de tres
remuneraciones en base a las normativa
vigentes con el fin de acreditrar los valores
en los tiempos especificados.

Funcionario, Ministerio de relaciones laborales, Usuarios.
IESS, Asesores juridicos internos y externos, Proveedores,
Subgerencia Financiera, Control Previo, Presupuesto, Ndminas,
Subgerencia Talento Humano, Gerencia General, Tics,
Jefaturas, Contraloria General del Estado.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Administrar

las necesidades motivadas por cada area.

los valores acreditados para Caja
Chica, que permitan solventar de forma inmediata

Contabilidad, LOEP, Codigo de Trabajo, Leyes de
tributacion, Sistemas Internos, Reglamento Interno,
Leyes y normativas laborales. Gestion del Talento
Humano

Registrar en el Sistema Financiero,

todos los
requerimientos de compras o servicios generados
por infima cuantia que permita realizar de forma

Contabilidad, LOEP,
tributacion, Sistemas
Leyes y normativas
Humano

Cddigo de Trabajo, Leyes de
Internos, Reglamento Interno,
laborales. Gestion del Talento

efectiva las compras o adquisicion de los servicios
solicitados por los departamentos requirentes

Elaborar las Acciones de Personal por: vacaciones,
traslados, sanciones, cambios administrativos,
llamados de atencion, subrogaciones, encargo,
comisiones de servicios que permitan un adecuado
y eficiente proceso.

Contabilidad, LOEP,
tributacion, Sistemas
Leyes y normativas
Humano

Codigo de Trabajo, Leyes de
Internos, Reglamento Interno,
laborales. Gestion del Talento

Redactar oficios, memos, comunicados, circulares
por solicitud de la Subgerencia de Talento
Humano, con el fin de efectuar una adecuada
comunicacion y continuidad de los procesos.

Contabilidad, LOEP,
tributacion, Sistemas
Leyes y normativas
Humano

Caodigo de Trabajo, Leyes de
Internos, Reglamento Interno,
laborales. Gestion del Talento

Ejecutar los proceso de Induccién al personal que
ingresa, para un conocimiento de las politicas,
reglamentos plan estratégico, funciones, tareas y
responsabilidades que  agiliten  una rapida
adaptacion y eficiencia en el cumplimiento de sus
tareas.

Contabilidad, LOEP,
tributacion, Sistemas
Leyes y normativas
Humano

Cddigo de Trabajo, Leyes de
Internos, Reglamento Interno,
laborales. Gestién del Talento

Mantener actualizados los expedientes del personal

Contabilidad, LOEP, Cédigo de Trabajo, Leyes de
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en trdmites inherentes al cargo tales como | tributacién, Sistemas Internos, Reglamento Interno,
vacaciones,  sanciones, cambios, traslados, | Leyes y normativas laborales. Gestion del Talento
subrogaciones para acceder de forma &agil y | Humano

efectiva a la informacion de los colaboradores.

. . Contabilidad, LOEP, Cdédigo de Trabajo, Leyes de
Brindar una atencion oportuna en cada una de las | ripytacion, Sistemas Internos, Reglamento Interno,

inquietudes generadas por los colaboradores 0 | | eves y normativas laborales. Gestion del Talento
usuarios externos para agilitar sus tramites y un | 5imano

adecuado desarrollo de sus actividades.

Aplicar el régimen disciplinario bajo la normativa | Contabilidad, LOEP, Codigo de Trabajo, Leyes de
de ley vy el Reglamento Interno de Administracion | tributacion, Sistemas Internos, Reglamento Interno,
del Talento Humano, con el fin de asegurar un | Leyes y normativas laborales. Gestién del Talento
correcto proceso de sancion. Humano

Contabilidad, LOEP, Cdédigo de Trabajo, Leyes de
Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada | tributacién, Sistemas Internos, Reglamento Interno,
por la Subgerencia de Talento Humano Leyes y normativas laborales. Gestion del Talento
Humano

Gestionar el proceso de acreditacion de tres | Contabilidad, LOEP, Cédigo de Trabajo, Leyes de

remuneraciones en base a las normativa vigentes | tributacion, Sistemas Internos, Reglamento Interno,
con el fin de acreditrar los valores en los tiempos | Leyesy normativas laborales. Gestion del Talento

especificados. Humano

Indique el area de

Especifique el nimero de afios de L
P 4 conocimientos formales

Nivel de Instruccion Formal estudio o los diplomas / titulos T o ST,
requeridos .
economia, etc.).
Bachiller (cursando nivel superior) No profesional - 3 afios Psicologia  del  Trabajo,

Administracién o afines

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

Régimen Tributario 32 Horas

Aplicacién de Régimen disciplinario 24 Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanza
aplica aplica do
Word X Inglés X
Excel
Power
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 1 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos Similares

Aplicacién de régimen disciplinario, Aplicacion de

Contenido de la experiencia Codigo Trabajo y LOEP, Subsistemas de Talento
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Humano, Manejo de pagina M.R.L., Sistemas
Internos, Redaccién, Gestion del Talento Humano

Destrezas

Definicion

Generacién de ideas

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
problemas estratégicos organizacionales.

Organizacion de la informacion

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Recopilacidon de informacién

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales
periodicas). Analiza la informacién recopilada.

Pensamiento analitico

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

Percepcion de sistemas y entorno

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

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.

Orientacién de servicio

Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en ocasiones se anticipa
a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Flexibilidad

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas.
Decide qué hacer en funcién de la situacion.

Conocimiento  del  entrono

organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia exisentes
dentro de la institucién con un sentido clarode lo que es influir en la institucion.

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una visioén de mediano plazo.

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad.

Cadigo de Trabajo, Leyes de tributacion.

Sistemas Internos.

Reglamento Interno, Leyes y normativas laborales.

Gestién del Talento Humano.

LOEP

XXX XXX

Liste la Instruccién Formal

Bachiller (cursando nivel superior)Psicologia del
Trabajo, Administraciéon o afines
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion

Liste el Contenido de La Experiencia

Aplicacion de régimen disciplinario.

Aplicacion de Codigo Trabajo y LOEP.

Subsistemas de Talento Humano

Manejo de pagina M.R.L.

Sistemas Internos.

Redaccion.

XXX [X| XXX
XX XXX

Gestion por procesos.

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Generacién de ideas

Organizacion de la informacion

Recopilacion de informacién

Pensamiento analitico

Percepcion de sistemas y entorno

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Flexibilidad

Conocimiento del entrono organizacional

XXX XXX XXX | X

Iniciativa

GERENTE GENERAL

HUMANO

SUBGERENCIATALENTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO TALENTO| ESPECIALISTAEN .
MEDICO OCUPACIONAI
TALENTO HUMANO HUMANO CAPACITACION SEGURIDAD INDUSTRIAL
SELECCION EVALUACION

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
TALENTO HUMANO
NOMINAS

ADMINISTRATIVO
TALENTO HUMANO
DESARROLLO

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa Talento Humano

Cadigo: 04.00.03.003.0004

Puesto: Asistente Administrativo Talento Humano

Nivel:  No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto:

Apoyo y Ejecucion

Apoyar y coordinar en los procesos de contratacion y liquidacion del personal en base a las leyes, reglamento y
normativas vigentes en temas laborales que beneficie al funcionario y la empresa en los procesos de vinculacion y

desvinculacion.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de Talento Todas las Funciones del Cargo Diaria
Humano
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O TIPO FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
fa_llta de_l jefe Gerencia General | Firmas de contratos Semanal
inmediato
Subgerencia Financiero | | Aprobacion de liquidaciones Quincenal
Control Previo | Aprobacidn de Liquidaciones Diario
Aprobacidon de Contratos, L.
MR.L. E Liguidaciones Diario
Registro de deudas de
Remuneraciones | Funcionarios para Diario
liquidaciones
Subgerencias | Coor(_:ilnacm_n de Vinculaciones o Diario
Desvinculaciones
Gerencias Coordinacion de Vinculaciones o Diario
I Desvinculaciones
Subgerencias Juridica Elat?o_rau_o n de contratos y Diario
| Notificaciones
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Funcionesdel Cargo
Funciones del Cargo F Cco CM | Total

Coordinar con el departamento juridico la elaboracién o renovacion
de los contratos que hayan cumplido con los requisitos establecidos
en el Reglamento de Administracion del Talento Humano y el 3 4 3 15
Codigo de Trabajo, con el fin de legalizar su situacion laboral en los
plazos establecidos por la ley.

Ingresar los contratos al sistema en linea del MRL, del personal
bajo el régimen del Codigo del Trabajo, para cumplir con lo que 3 4 3 15
establece la ley laboral y evitando las multas por incumplimiento.

Registrar en el Reloj Biométrico al personal nuevo, para asi
generar los reportes de control de asistencia y cumplimiento de sus 3 4 3 15
obligaciones

Apoyar en los procesos de Seleccion del personal idéneo de acuerdo
a los requerimientos y normativas establecidas, para dotar a la 1 2 3 7
empresa de personal calificado e idoneo en el tiempo programado

Formular conjuntamente con el departamento Financiero, las
liquidaciones del personal cesante en base a las normativas y leyes

. , . 2 4 3 14
vigentes para un correcto pago segin las normativas y leyes

establecidas.

Redactar y tramitar de forma oportuna por solicitud de la

subgerencia de Talento Humano, oficios, memos, comunicados, 5 5 4 25
circulares, que viabilicen un adecuado proceso de comunicaciony

continuidad de los procesos.

Registrar las actas de finiquito a través del sistema del M.R.L. del 1 3 4 13

personal cesante para el cobro oportuno de sus haberes

Contrastar los registrar de falta y atrasos del personal con los
documentos de respaldo para determinar las ausencias o atrasos de 5 3 4 17
los Funcionarios y emitir descuentos respectivos.

Coordinar con el Dto. Juridico, procesos de notificacion y
desahucio al  personal determinado bajo las leyes y normativas 2 4 3 14
laborales garantizando asi una desvinculacion justa y equitativa.

Elaborar Certificados de no pertenecer a la EMOV-EP a usuarios
que lo soliciten previa aprobacidn de la subgerencia.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Coordinar con el departamento juridico la elaboracion o | Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
renovacion de los contratos que hayan cumplido con los | M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
requisitos establecidos en el Reglamento de Administracion | externos, Subgerencia Financiera, Control
del Talento Humano y el Cddigo de Trabajo, con el fin de | Previo, TICS, Notarias.

legalizar su situacion laboral en los plazos establecidos por
la ley.

Funciones Esenciales
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Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarias

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarias

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarias

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarias

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarfas

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarias

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarfas

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarfas

Funcionario de la EMOV-EP, Ex funcionario,
M.R.L. Usuarios, Asesores juridicos internos y
externos, Subgerencia Financiera, Control
Previo, TICS, Notarias

Funciones Esenciales
Coordinar ~ con el departamento juridico la
elaboraciéon o renovaciéon de los contratos  que
hayan cumplido con los requisitos establecidos en

Ingresar los contratos al sistema en linea del MRL, del
personal  bajo el régimen del Cddigo del Trabajo, para
cumplir con lo que establece la ley laboral y evitando las
multas por incumplimiento.

Registrar en el Reloj Biométrico al personal nuevo, para
asi generar los reportes de control de asistencia y
cumplimiento de sus obligaciones

Apoyar en los procesos de Seleccion del personal idoneo
de acuerdo a los requerimientos y normativas establecidas,
para dotar a la empresa de personal calificado e idéneo en
el tiempo programado

Formular conjuntamente con el departamento Financiero,
las liquidaciones del personal cesante en base a las
normativas y leyes vigentes para un correcto pago segun
las normativas y leyes establecidas.

Redactar y tramitar de forma oportuna por solicitud de la
subgerencia de Talento Humano, oficios, memaos,
comunicados, circulares, que viabilicen un adecuado
proceso de comunicacion y continuidad de los procesos.

Registrar las actas de finiquito a través del sistema del
M.R.L. del personal cesante para el cobro oportuno de sus
haberes

Contrastar los registrar de falta y atrasos del personal con
los documentos de respaldo para determinar las ausencias
0 atrasos de los Funcionarios y emitir  descuentos
respectivos.

Coordinar con el Dto. Juridico, procesos de notificacion y
desahucio al personal determinado bajo las leyes y
normativas laborales garantizando asi una desvinculacion
justa y equitativa.

Elaborar Certificados de no pertenecer a la EMOV-EP a
usuarios que lo soliciten previa aprobacion de la
subgerencia.

Conocimientos

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano, Subsistemas de

el Reglamento de Administracion del talento ) -
. . . Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Humano y el Codigo de Trabajo, con el fin de . B
- R Sistemas Publicos.
legalizar su situacion laboral en los plazos

establecidos por la ley.

Ingresar los contratos al sistema en linea del MRL,
del personal  bajo el régimen del Cddigo del
Trabajo, para cumplir con lo que establece la ley
laboral y evitando las multas por incumplimiento.

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Sistemas PUblicos.

Registrar en el Reloj Biométrico al personal
nuevo, para asi generar los reportes de control y
asistencia garantizando el cumplimiento de sus
obligaciones y el pago oportuno de su sueldo y
horas extras que se hayan generado por este
concepto.

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccion,
Sistemas Publicos.

Apoyar en los procesos de Seleccion del personal
idéneo de acuerdo a los requerimientos vy
normativas establecidas, para dotar a la empresa de
personal  calificado e idéneo en el tiempo
programado

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Sistemas Publicos.

Formular conjuntamente con el departamento

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
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Financiero, las liquidaciones del personal cesante
en base a las normativas y leyes vigentes para un
correcto y rapido pago segun las normativas y
leyes establecidas.

Administracion del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Sistemas Publicos.

Redactar y tramitar de forma oportuna y eficiente
por solicitud de la subgerencia de Talento Humano,
oficios, memos, comunicados, circulares, que
garanticen un adecuado proceso de comunicacion
y continuidad de los procesos.

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Sistemas Publicos.

Registrar las actas de finiquito a través del sistema
del M.R.L. del personal cesante para el cobro
oportuno de sus haberes

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Sistemas Publicos.

Comprobar los registrar de falta y atrasos del
personal con los documentos de respaldo para
determinar las  ausencias o atrasos de los
Funcionarios y emitir descuentos respectivos.

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacién, Redaccion,
Sistemas Publicos.

Coordinar con el Dto. Juridico, procesos de
notificacion y desahucio al personal determinado
bajo las leyes y normativas laborales garantizando
asi una desvinculacidn justa y equitativa.

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccién,
Sistemas Publicos.

Elaborar Certificados de no pertenecer a la EMOV-
EP a usuarios que lo soliciten previa aprobacién de
la subgerencia.

LOEP, Cddigo del Trabajo, Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano, Subsistemas de
Talento Humano, Procesos de Liquidacion, Redaccion,
Sistemas Publicos.

Nivel de Instrucciéon Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /

Indique el &rea de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

titulos requeridos p
economia, etc.).

Bachiller (cursando nivel superior) No profesional — 4 afios

Psicologia del Trabajo,
Administracion o afines

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Administracién Talento Humano 32 Horas
Auditoria de Gestion del Talento Humano 40 Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanza
aplica aplica do

Word Inglés X

Excel

Power

point
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Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de la experiencia

1 afio

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Manejo de la Pagina de M.R.L, Manejo
instrumentos Técnicos y legales de Recursos
Humanos, Aplicacion de Cddigo trabajo,
Aplicacion del régimen de Liquidaciones.

Destrezas

Definicion

Organizacion de la informacién

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

Recopilacién de informacion

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales
periédicas). Analiza la informacion recopilada.

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
reglamentos, normas, sistemas Y otros, aplicando la l6gica.

Percepcion de sistemas y entorno

Identifica la manera en cdmo un cambio de leyes o de situaciones distintas
afectara a la organizacion.

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento del entrono
organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia exisentes
dentro de la institucion con un sentido clarode lo que es influir en la
institucion.

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacion

Liste los Conocimientos
LOEP, Cddigo del Trabajo. X X
Reglamento Interno de Administracién del Talento X X
Humano
Subsistemas de Talento Humano X X
Procesos de Liquidacion X X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccién de Capacitacién
Redaccion X X
Sistemas Gubernamentales e internos X X

Liste la Instrucciéon Formal

Bachiller (cursando Nivel superior): Psicologia del X X
Trabajo, Organizacional, Administracion, afines

Liste el contenido de la Experiencia

Manejo instrumentos Técnicos y legales de Recursos
Humanos

Aplicacion de Cédigo trabajo

Aplicacion del régimen de Liquidaciones

X[ X|X| X
X[ X|X| X

Manejo de la Pagina del M.R.L.

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Organizacion de la informacion

XX

Recopilacion de informacién

Pensamiento critico

Percepcion de sistemas y entorno

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entrono organizacional

XXX XXX XXX
X

Iniciativa

SUBGERENCIATALENTO
HUMANO

GERENTE GENERAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO TALENTO ESPECIALISTAEN ¢

HUMANO CAPACITACION SEGURIDAD INDUSTRIAL REDICCOCURACION AL
EVALUACION

1 1
ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO

NOMINAS DESARROLLO
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Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa de Talento Humano

Cadigo: 04.00.03.005.0001

Puesto: Asistente Administrativo Talento Humano

Nivel: No Profesional Puntos:

Grado: 3

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico

Rol del Puesto:  Ejecucion y Apoyo

Ejecutar, y coordinar actividades orientadas a desarrollar programas de capacitacion al personal en base a
diagnésticos Técnicos (DNC) y la evaluacion del desempefio para potenciar sus competencias técnicas y
conductuales bajo los reglamentos y normativas de ley que controlan y horman estos subsistemas.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de Talento Todas las Funciones del Cargo Diaria
Humano
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistente de Capacitacion Todas las Funciones a su cargo Diaria
Relacion de AREAS O TIPO FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion DEPARTAMENTOS
a f_alta d?' jefe [Gerencia General | | Coordinacion, Planificacion y Diaria
inmediato aprobacion
Consultoras E | Procesos de capacitacion Diaria
Adquisiciones | Certificaciones Presupuestarias Diaria
Subgerencia Financiera | Aprobacion de los procesos de Diaria
Capacitacion
Subgerencias | Coordinacién de Diagnostico y Diaria
Capacitaciones
Proveedores E Coordinacion Logistica de los Diaria
procesos
SETEC E Planificacion, coordinacion y Diaria
aprobacion

Funciones del Cargo F | CO Total

Apoyar en la aplicaciéon y analisis del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion en base a las normas técnicas y politicas de la EMOV-EP con el
fin de determinar las brechas existentes entre los perfiles del cargo y los
conocimientos, habilidades y destrezas del ocupante

Apoyar en la elaboracion del Plan anual de Capacitacion en base al Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion y los resultados obtenidos de la Evaluacion del
desempefio para potencializar sus habilidades, destrezas y conocimientos que
le ayuden a reducir las brechas detectadas.
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Proponer cambios en  las herramientas técnicas para el levantamiento de
informacion en base a las normativas y politicas empresariales para los
diferentes procesos de analisis que permitan disefiar planes de capacitacion
efectivos.

Coordinar con el especialista los programas Yy eventos de capacitacion
dirigidos en base al presupuesto asignado y politicas contempladas en el
reglamento Interno, con el fin de llevar las estadisticas y el cumplimiento de
los objetivos planteados en el plan plurianual.

Mantener actualizada la base de datos de los proveedores en base a los
historicos registrados y evaluaciones realizadas a cada gestion con el fin de
mantener una base de datos Optima que permita acceder a los procesos
solicitados en el tiempo estimado.

Mantener actualizar la biblioteca fisica y virtual en base a los respaldos que se
hayan obtenido de las capacitaciones auspiciadas por la empresas con el fin de 3 4 2 11
mantener un area de consulta para los funcionarios que deseen ampliar sus
conocimientos

Apoyar en la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio al personal de cada
una de las dependencias con la finalidad de determinar los planes de

. . . . - 2 4 4 18
contingencia que se llevaran a cabo con los funcionarios que no superen los
estandares establecidos.
Realizar el seguimiento de los planes de contingencia que se llevan a cabo con
el personal que no super6 la calificacion minima que establece la normativa 2 4 4 18

con el fin de potenciar las destrezas y habilidades para reducir las brechas
detectadas y lograr que supere la re evaluacion.

Elaborar las estadisticas que seran presentadas a la Subgerencia del Talento
humano, zen base a los resultados obtenidos de la planificacion del area de | 3 4 3 15
Capacitacion y evaluacion del desempefio

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Funciones Esenciales

Apoyar en la aplicacién y andlisis del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion en base a las normas técnicas
y politicas de la EMOV-EP con el fin de determinar las
brechas existentes entre los perfiles del cargo y los
conocimientos, habilidades y destrezas del ocupante

Apoyar en la elaboracién del Plan anual de Capacitacion en

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,

base al Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y los
resultados obtenidos de la Evaluacion del desempefio para
potencializar sus habilidades, destrezas y conocimientos que
le ayuden a reducir las brechas detectadas.

Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Proponer cambios en  las herramientas técnicas para el
levantamiento de informacion en base a las normativas y
politicas empresariales para los diferentes procesos de
analisis que permitan disefiar planes de capacitacion
efectivos.

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adgquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Coordinar con el especialista los programas y eventos de
capacitacion dirigidos en base al presupuesto asignado y
politicas contempladas en el reglamento Interno, con el fin de
llevar las estadisticas y el cumplimiento de los objetivos
planteados en el plan plurianual.

Funcionarios,  Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.
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Mantener actualizada la base de datos de los proveedores
en base a los historicos registrados y evaluaciones realizadas
a cada gestion con el fin de mantener una base de datos
Optima que permita acceder a los procesos solicitados en el
tiempo estimado.

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adgquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Mantener actualizar la biblioteca fisica y virtual en base a los
respaldos que se hayan obtenido de las capacitaciones
auspiciadas por la empresas con el fin de mantener un area de
consulta para los funcionarios que deseen ampliar sus
conocimientos

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adgquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Apoyar en la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio al
personal de cada una de las dependencias con la finalidad de
determinar los planes de contingencia que se llevaran a cabo
con los funcionarios que no superen los estandares
establecidos.

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Realizar el seguimiento de los planes de contingencia que se
llevan a cabo con el personal que no superd la calificacion
minima que establece la normativa con el fin de potenciar las
destrezas y habilidades para reducir las brechas detectadas y
lograr que supere la re evaluacion.

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adgquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Elaborar las estadisticas que seran presentadas a la
Subgerencia del Talento humano, zen base a los resultados
obtenidos de la planificacion del area de Capacitacion y
evaluacion del desempefio

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Apoyar en la aplicacién y andlisis del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion en base a las normas técnicas
y politicas de la EMOV-EP con el fin de determinar las
brechas existentes entre los perfiles del cargo y los
conocimientos, habilidades y destrezas del ocupante

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adaquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Apoyar en la elaboracion del Plan anual de Capacitacion en
base al Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y los
resultados obtenidos de la Evaluacion del desempefio para
potencializar sus habilidades, destrezas y conocimientos que
le ayuden a reducir las brechas detectadas.

Funcionarios,  Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Proponer cambios en  las herramientas técnicas para el
levantamiento de informacion en base a las normativas y
politicas empresariales para los diferentes procesos de
andlisis que permitan disefiar planes de capacitacion
efectivos.

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Coordinar con el especialista los programas y eventos de
capacitacion dirigidos en base al presupuesto asignado y
politicas contempladas en el reglamento Interno, con el fin de
llevar las estadisticas y el cumplimiento de los objetivos
planteados en el plan plurianual.

Funcionarios, Proveedores, Consultoras,
Ministerio de Relaciones Laborales, SETEC,
Subgerentes, Gerentes, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, Presupuestos.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Apoyar en la aplicacion y andlisis del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion en base a las normas
técnicas y politicas de la EMOV-EP con el fin de
determinar las brechas existentes entre los perfiles del
cargo y los conocimientos, habilidades y destrezas del
ocupante

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicién, Andlisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Apoyar en la elaboracidon del Plan anual de Capacitacion en
base al Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y los
resultados obtenidos de la Evaluacion del desempefio para
potencializar sus habilidades, destrezas y conocimientos
gue le ayuden a reducir las brechas detectadas.

Subsistema de Capacitacién, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicién, Andlisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Proponer cambios en  las herramientas técnicas para el
levantamiento de informacion en base a las normativas y
politicas empresariales para los diferentes procesos de
andlisis que permitan disefiar planes de capacitacion

Subsistema de Capacitacién, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Analisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.
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efectivos.

Coordinar con el especialista los programas y eventos de
capacitacion dirigidos en base al presupuesto asignado y
politicas contempladas en el reglamento Interno, con el fin
de llevar las estadisticas y el cumplimiento de los objetivos
planteados en el plan plurianual.

Subsistema de Capacitacién, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Analisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Mantener actualizada la base de datos de los proveedores
en base a los histéricos registrados y evaluaciones
realizadas a cada gestion con el fin de mantener una base
de datos Optima que permita acceder a los procesos
solicitados en el tiempo estimado.

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Analisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Mantener actualizar la biblioteca fisica y virtual en base a
los respaldos que se hayan obtenido de las capacitaciones
auspiciadas por la empresas con el fin de mantener un &rea
de consulta para los funcionarios que deseen ampliar sus
conocimientos

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Anélisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Apoyar en la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio al
personal de cada una de las dependencias con la finalidad
de determinar los planes de contingencia que se llevaran a
cabo con los funcionarios que no superen los estandares
establecidos.

Subsistema de Capacitacién, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Analisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Realizar el seguimiento de los planes de contingencia que
se llevan a cabo con el personal que no superd la
calificacion minima que establece la normativa con el fin
de potenciar las destrezas y habilidades para reducir las
brechas detectadas y lograr que supere la re evaluacion.

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicién, Andlisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Elaborar las estadisticas que serdn presentadas a la
Subgerencia del Talento humano, en base a los resultados
obtenidos de la planificacion del area de Capacitacion y
evaluacion del desempefio

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicién, Andlisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Apoyar en la aplicacion y andlisis del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion en base a las normas
técnicas y politicas de la EMOV-EP con el fin de
determinar las brechas existentes entre los perfiles del
cargo y los conocimientos, habilidades y destrezas del
ocupante

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Analisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Apoyar en la elaboracion del Plan anual de Capacitacion en
base al Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y los
resultados obtenidos de la Evaluacion del desempefio para
potencializar sus habilidades, destrezas y conocimientos
que le ayuden a reducir las brechas detectadas.

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicién, Andlisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Proponer cambios en  las herramientas técnicas para el
levantamiento de informacion en base a las normativas y
politicas empresariales para los diferentes procesos de
andlisis que permitan disefiar planes de capacitacion
efectivos.

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicién, Andlisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Coordinar con el especialista los programas y eventos de
capacitacion dirigidos en base al presupuesto asignado y
politicas contempladas en el reglamento Interno, con el fin
de llevar las estadisticas y el cumplimiento de los objetivos
planteados en el plan plurianual.

Subsistema de Capacitacion, Subsistema de
Evaluacion del desempefio, Herramientas de
Medicion, Analisis y diagnostico, Leyes y
Reglamentos laborales, Normativas SETEC.

Nivel de Instrucciéon Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Bachiller (Cursando nivel superior)

No - Profesional - 3 afio

Lcdo.  Psicélogo  de
Trabajo, Administracion,
Afines.
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Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de Horas
D.N.C. 40
ROI 40

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 1 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Aplicacion de herramientas de medicion de
Talento Humano, Andlisis de Resultados,
Contenido de la experiencia Aplicacion de Herramientas de evaluacion del
Desempefio,  Ejecucion de  Eventos de
Capacitacion, Seguimiento y Evaluacion.

Destrezas Definicion

Organizacion de la informacion | Clasifica y captura informacidn técnica para consolidarlos.

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
adquiridos  para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
obtener la méaxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Pensamiento conceptual

Recopilacién de informacién

Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad
de observar y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y
comparieros.

Percepcion de sistemas y entorno
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Destrezas Definicion
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus
Orientacion de servicio necesidades. Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la

satisfaccion de las necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la
Conocimiento del entrono instituciéon o en otras instituciones, clientes, proveedores, etc. Incluye la

organizacional capacidad de prever la forma en que los nuevos acontecimientos o
situaciones afectaran a las personas y grupos de la institucion.

Es la predisposicion para actuar proactivamente. Los niveles de actuacion
Iniciativa van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la blsqueda de
nuevas oportunidades o soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir informacion util, comprometiéndose
Aprendizaje continuo con el aprendizaje. Incluye la capacidad de aprovechar la experiencia de
otros y la propia.

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Subsistema de Capacitacion.

Subsistema de Evaluacion desempefio.

Herramientas de Medicion, Andlisis y diagndstico.

Leyes y reglamentos laborales.

Normativas SETEC.

XXX XXX

DNC.

Liste la Instruccién Formal

Bachiller (Cursando nivel superior): Psicologia del
Trabajo, Administracion, Afines X

Liste el Contenido de La Experiencia

Aplicacion de herramientas de medicion de Talento
Humano.

Analisis de Resultados.

Aplicacion de Herramientas de evaluacion del
Desempefio.

X | X | X| X
X | X | X| X

Ejecucion de Eventos de Capacitacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Organizacion de la informacion

Pensamiento conceptual

Recopilacién de informacion

Percepcion de sistemas y entorno

XXX | XX

Trabajo en equipo
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Orientacion de servicio

X
Conocimiento del entrono organizacional X X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X X
X

GERENTE GENERAL

HUMANO

SUBGERENCIATALENTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE [
TALENTO HUMANO

ESPECIALISTAEN
SEGURIDAD INDUSTRIAL RI3ee el

1 1 1
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO TALENTOR
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO HUMANO CAPACITACION
NOMINAS DESARROLLO SELECCION EVALUACION

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa de Talento Humano
Puesto: Asistente de Talento Humano Codigo: 04.00.03.001.0001

Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico 3 Grado: 3

Rol del Puesto: Ejecucion, y Apoyo

Ejecutar la liquidacion de la némina del personal administrativo y operativo que labora en la EMOV EP,
calculando y verificando los datos correspondientes para su elaboracion, a fin de asegurar el oportuno y correcto
pago al persona

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de Talento Humano | Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision

especifica de manera directa y
constante y no ejerce supervision

Relacion de AREAS O TIPO FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion | DEPARTAMENTOS
a falta del jefe ['Control previo || Aprobacion del Rol de Pagos Diaria
inmediato _ —

Contabilidad | Pago del Rol de Pagos Diaria
TICS | Reportes Diaria
Funcionarios | Rol de pago, Asesoria Diaria
Juzgados E Pensiones Alimenticias Diaria
IESS E | Registro de Ingresosy egresos Diaria
Asociaciones E | Descuentos por aportes Diaria
Proveedores E | Descuentos por Consumos Diaria

Funciones del Cargo F CcoO CM | Total

Formular en el sistema de néminas el calculo correspondiente al
pago de roles de quincena, provisiones, horas extras, para un
correcto analisis de los datos ingresados y efectuar las correcciones
0 ajustes inmediatos.

207




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Registrar en el sistema de némina los ingresos o descuentos de ley
y los que autorice la Subgerencia de Talento Humano, en base a:
faltas, atrasos, subrogaciones, remplazos, sanciones, prestaciones,
remuneraciones, Pensiones, Horas extras, suplementarias, recargos, | 5 4 4 21
créditos hipotecarios, quirografarios, asociaciones o sindicatos, con el
fin acreditar los valores reales a cada funcionario en los tiempos
determinados por la ley para un pago oportuno.

Atender al personal de la empresa, en consultas e inquietudes
referente a los datos registrados en los roles de pago para resolver

g p 5 4 3 17
eficientemente las anomalias  que se comprobaran a favor del
funcionario o en su defecto proceder con el descuento respectivo.
Emitir la némina en digital e impreso y solicitar la aprobacién por
la Subgerencia de Talento Humano en el plazo establecido por la 5 4 2 13

Gerencia General y gestionar el ingreso del tramite al departamento
financiero para su aprobacién y pago oportuno

Imprimir los roles Individuales del personal y distribuir a cada jefe
inmediato para su respectiva entrega y conocimiento de los rubros | 5 5 5 30
cancelados a cada funcionario.

Registrar en el Sistema de IESS, ingresos, salidas, cambio de Sueldos,
reingresos, cambios de régimen, emision de planillas, fondos de
reserva, créditos (clave del IESS) del personal, para que el funcionario
pueda acceder a todos los beneficiario que esta institucion presta.

Elaborar certificados de sueldos y de trabajo del personal activo como
no activo de la empresa que lo solicite como beneficio de su derecho | 5 4 4 21
para agilitar los trdmites personales que el funcionario asi lo requiera.

Elaborar informes a pedido de la Subgerencia de Talento Humano u
otro departamento o entes de control que asi lo soliciten para

S - 5 5 5 30
transparentar cada uno de los movimientos o procesos realizados en el
area.
Mantener actualizados y bajo custodia los archivos digitales y fisicos
del personal y los que se hayan generado para el control de los roles 5 1 2 7

de pago emitidos cada quincena, para tener acceso eficiente a la
informacion.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz

Funciones Esenciales Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Formular en el sistema de nominas el calculo correspondiente al | Funcionarios, Subgerencia Financiera,

pago de roles de quincena, provisiones, horas extras, para un | Control Previo, Juzgados, Contabilidad,

correcto analisis de los datos ingresados y efectuar las | Tics, Subgerencia de Talento Humano,

correcciones 0 ajustes inmediatos. ADEM, Proveedores, IESS.

Registrar en el sistema de némina los ingresos o descuentos de | Funcionarios, Subgerencia Financiera,
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ley y los que autorice la Subgerencia de Talento Humano, en
base a:  faltas, atrasos, subrogaciones, remplazos, sanciones,
prestaciones, remuneraciones, Pensiones, Horas extras,
suplementarias, recargos, créditos hipotecarios, quirografarios,
asociaciones o sindicatos, con el fin acreditar los valores reales a
cada funcionario en los tiempos determinados por la ley para un
pago oportuno.

Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Atender al personal de la empresa, en consultas e inquietudes
referente a los datos registrados en los roles de pago para
resolver eficientemente las anomalias que se comprobaran a
favor del funcionario o en su defecto proceder con el descuento
respectivo.

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Emitir la némina en digital e impreso y solicitar la aprobacion
por la Subgerencia de Talento Humano en el plazo establecido
por la Gerencia General y gestionar el ingreso del trdmite al
departamento financiero para su aprobacion y pago oportuno

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Imprimir los roles Individuales del personal y distribuir a cada
jefe inmediato para su respectiva entrega y conocimiento de los
rubros cancelados a cada funcionario.

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Registrar en el Sistema de IESS, ingresos, salidas, cambio de
Sueldos, reingresos, cambios de régimen, emision de planillas,
fondos de reserva, creditos (clave del IESS) del personal, para
que el funcionario pueda acceder a todos los beneficiario que
esta institucion presta.

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Elaborar certificados de sueldos y de trabajo del personal activo
como no activo de la empresa que lo solicite como beneficio de
su derecho para agilitar los tramites personales que el funcionario
asi lo requiera.

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Elaborar informes a pedido de la Subgerencia de Talento
Humano u otro departamento o entes de control que asi lo
soliciten para transparentar cada uno de los movimientos o
procesos realizados en el area.

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Mantener actualizados y bajo custodia los archivos digitales y
fisicos del personal y los que se hayan generado para el control
de los roles de pago emitidos cada quincena, para tener acceso
eficiente a la informacion.

Funcionarios, Subgerencia Financiera,
Control Previo, Juzgados, Contabilidad,
Tics, Subgerencia de Talento Humano,
ADEM, Proveedores, IESS.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Formular en el sistema de nominas el calculo correspondiente al
pago de roles de quincena, provisiones, horas extras, para un
correcto analisis de los datos ingresados vy efectuar las
correcciones o ajustes inmediatos.

Sistemas  Informaticos, Noéminas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos vy
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracion Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Registrar en el sistema de némina los ingresos o descuentos de
ley y los que autorice la Subgerencia de Talento Humano, en
base a: faltas, atrasos, subrogaciones, remplazos, sanciones,
prestaciones, remuneraciones, Pensiones, Horas extras,
suplementarias, recargos, créditos hipotecarios, quirografarios,
asociaciones o sindicatos, con el fin acreditar los valores reales a
cada funcionario en los tiempos determinados por la ley para un
pago oportuno.

Sistemas  Informaticos, Néminas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracién Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Atender al personal de la empresa, en consultas e inquietudes
referente a los datos registrados en los roles de pago para
resolver eficientemente las anomalias que se comprobaran a
favor del funcionario o en su defecto proceder con el descuento
respectivo.

Sistemas  Informaticos, Noéminas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos vy
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracion Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Emitir la ndomina en digital e impreso y solicitar la aprobacién

Sistemas  Informaticos, Noéminas,
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por la Subgerencia de Talento Humano en el plazo establecido
por la Gerencia General y gestionar el ingreso del tramite al
departamento financiero para su aprobacion y pago oportuno

Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracion Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Imprimir los roles Individuales del personal y distribuir a cada
jefe inmediato para su respectiva entrega y conocimiento de los
rubros cancelados a cada funcionario.

Sistemas  Informaticos, No6minas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracién Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Registrar en el Sistema de IESS, ingresos, salidas, cambio de
Sueldos, reingresos, cambios de régimen, emision de planillas,
fondos de reserva, créditos (clave del IESS) del personal, para
que el funcionario pueda acceder a todos los beneficiario que
esta institucion presta.

Sistemas  Informaticos, No6minas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracién Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Elaborar certificados de sueldos y de trabajo del personal activo
como no activo de la empresa que lo solicite como beneficio de
su derecho para agilitar los tramites personales que el funcionario
asi lo requiera.

Sistemas  Informaticos, Néminas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracion Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Elaborar informes a pedido de la Subgerencia de Talento
Humano u otro departamento o entes de control que asi lo
soliciten para transparentar cada uno de los movimientos o
procesos realizados en el area.

Sistemas  Informaticos, Néminas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracién Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Mantener actualizados y bajo custodia los archivos digitales y
fisicos del personal y los que se hayan generado para el control
de los roles de pago emitidos cada quincena, para tener acceso
eficiente a la informacion.

Sistemas  Informaticos, No6minas,
Contabilidad, Finanzas, Reglamentos y
Leyes Vigentes (LOEP, Cddigo Trabajo.
MRL, IESS), Reglamento Interno
Administracion Talento Humano, Leyes y
normativas Laborales

Nivel de Instrucciéon Formal

Especifique el nimero de
afios de estudio o los
diplomas / titulos
requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Bachiller: preferible (Cursando Tercer Nivel)

No profesional - 4 afios

Administracion, Economia,
Contabilidad, Psicologia del
trabajo, Ing.  Sistemas,
afines

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Namero de Horas

Normativas del IESS 32 Horas
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 2 afos
Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Contenido de la experiencia

Gestion de nominas, Manejo de la péagina del IESS,
Contabilidad, Finanzas, leyes, reglamentos, decretos
laborales. Gestion del Talento Humano

Destrezas

Definicion

Destreza matamatica

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.

Desarrollo de estrategias

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrollo de
los colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve
acciones de desarrollo.

Organizacién de ala
informacion

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

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias
a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.  Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacioén técnica, Realiza una gran
Esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y Conocimientos

Orientacion a los Resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras actda para lograr y
superar niveles de Desempefio y plazos establecidos

Trabajo En equipo

Promueve la colaboracion de los Distintos integrantes del equipo. Valora
Sinceramente las ideas y experiencias de los Demds; mantiene un actitud
abierta para Aprender de los demas

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Sistemas Informaticos Noéminas X X

Nominas. X X

Finanzas. X X

Reglamento Interno Administracion Talento Humano. X X

Leyes y normativas Laborales, Civiles. X X

LOEP, Cdédigo Trabajo. MRL, IESS X X

Contabilidad. X X

Liste la Instruccién Formal

Bachiller: Preferible (Cursando Tercer Nivel tercer

afio): Administracion, Economia, Contabilidad, X

Psicologia del trabajo, Ing. Sistemas, afines

Liste El Contenido de La Experiencia

Gestién de néminas. X

Manejo de la pagina del IESS. X X

Contabilidad, Finanzas. X X

Leyes, reglamentos, decretos laborales. X X

Gestién del Talento Humano. X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Destreza matamatica X X

Desarrollo de estrategias X

Organizacion de ala informacion X

Planificacion y gestion X

Aprendizaje continuo X X

Orientacion a los Resultados X

Trabajo en equipo X X

GERENTE GENERAL

HUMANO

SUBGERENCIATALENTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

L 1 1 1 1 1
y/ ASISTENTE \ ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO TALENTO| ESPECIALISTAEN MEDICO OCUPACIONAL
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO HUMANO CAPACITACION SEGURIDAD INDUSTRIAL
NOMINAS DESARROLLO SELECCION EVALUACION
AN Z]

212



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO
EMOV -€P 2014

Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de
Validacion
Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

213



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Institucion: EMOV-EP ﬁﬂ:ﬁ:r?o Administrativa de Talento
Puesto: Asistente Administrativo Talento Humano Codigo: 04.00.03.001.0002

Nivel:  No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Piblico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto:  Apoyo y Ejecucion

Apoyar en la gestion de todos los procesos de la Subgerencia Talento Humano y atencidon a usuarios internos y
externos, de acuerdo a las normativas establecidas en el Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano de la EMOV EP, con el fin de agilizar los procesos y tramites referentes al area.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de Talento humano Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica

de manera directa y constante y no
ejerce supervision

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion | DEPARTAMENTOS
a f_alta d‘_3| Jefe [ Gerencias | | Recibiry enviar documentacion Diaria
inmediato Subgerencias | | Recibir y enviar documentacion Diaria
Proveedores | | Recibiry enviar documentacion Mensual
Recepcion Recibir y enviar documentacion Diaria

Funciones del Cargo F CcO CM | Total

Atender y asesorar a clientes internos y extremos en proceso y
tramites inherentes al area para un efectivo direccionamiento, 5 5 3 20
minimizando los tiempos y tramites de los requirentes

Tramitar de forma oportuna por solicitud de la subgerencia de
Talento Humano: oficios, memos, comunicados, circulares, para 20
una adecuada ejecucion del proceso solicitado a las diferentes
unidades de la empresa.

Recibir y registra diariamente los documentos internos y externos
que sean asignados al departamento para asegurar un tramite 5 5 4
oportuno y en el tiempo que se disponga para el efecto.
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Coordinar  conjuntamente con la Subgerencia Talento Humano,

todos los procesos y tramites delegados al departamento para pronta 5 5 3 20
ejecucion-

Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia de Talento

Humano para ubicar de forma efectiva los documentos que se 5 5 3 20
requiera consultar.

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de la empresa

para un efectivo funcionamiento y eviten retrasos en las funciones 5 3 3 14

asignadas

Organizar y programar de forma efectiva la agenda de la
subgerencia Talento Humano, que permita ejercer una correcta 4 3 3 13
administracién del departamento y una efectiva organizacion de las

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la
Subgerencia Talento Humano

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados.

Funciones Esenciales

Atender y asesorar a clientes internos y extremos en
proceso y trdmites inherentes al area para garantizar un
efectivo direccionamiento, minimizando los tiempos y
tramites de los requirentes

Tramitar de forma oportuna por solicitud de la
subgerencia de Talento Humano: oficios, memos,
comunicados, circulares, para una adecuada ejecucién
del proceso solicitado a las diferentes unidades de la
empresa.

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados

Recibir y registra diariamente los documentos internos y
externos que sean asignados al departamento para
asegurar un tramite oportuno y en el tiempo que se
disponga para el efecto.

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados

Coordinar  conjuntamente con la Subgerencia Talento
Humano, todos los procesos y tramites delegados al
departamento para pronta ejecucion-

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados

Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia de
Talento Humano para ubicar de forma efectiva los
documentos que se requiera consultar.

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de la
empresa para un efectivo funcionamiento y eviten
retrasos en las funciones asignadas

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados

Organizar y programar la agenda de la Subgerencia
Asesoria Juridica que permita ejercer una correcta
administracion del departamento y una efectiva
organizacion de las tareas.

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por
la Subgerencia Talento Humano

Usuarios Internos y externos, Subgerencia
Talento Humano, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencias, Gerencias. M.R.L, Juzgados
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Funciones Esenciales

Conocimientos

Atender y asesorar a clientes internos y extremos
en proceso y tramites inherentes al area para
garantizar un efectivo direccionamiento,
minimizando los tiempos y tramites de los
requirentes

Secretariado, Atencion al Cliente, Envié y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccién, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atenci6n al cliente

Tramitar de forma oportuna por solicitud de la
subgerencia de Talento Humano: oficios, memaos,
comunicados, circulares, para una adecuada
ejecucion del proceso solicitado a las diferentes
unidades de la empresa.

Secretariado, Atencidn al Cliente, Envié y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccidn, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atenci6n al cliente

Recibir y registra diariamente los documentos
internos y externos que sean asignados al
departamento para asegurar un trdmite oportuno y
en el tiempo que se disponga para el efecto.

Secretariado, Atencidn al Cliente, Envié y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccidn, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atencion al cliente

Coordinar conjuntamente con la Subgerencia
Talento Humano, todos los procesos y tramites
delegados al departamento para pronta ejecucion-

Secretariado, Atencidn al Cliente, Envid y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccion, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atencion al cliente

Resguardar y actualizar los archivos de la
Subgerencia de Talento Humano para ubicar de
forma efectiva los documentos que se requiera
consultar.

Secretariado, Atencidn al Cliente, Envi6 y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccidon, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atencion al cliente

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de
la empresa para un efectivo funcionamiento y
eviten retrasos en las funciones asignadas

Secretariado, Atencion al Cliente, Envid y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccidn, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atencion al cliente

Organizar y programar de forma efectiva la agenda
de la subgerencia Talento Humano, que permita
ejercer una  correcta  administracion  del
departamento y una efectiva organizacion de las
tareas.

Secretariado, Atencion al Cliente, Envid y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccién, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atencion al cliente

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada
por la Subgerencia Talento Humano

Secretariado, Atencidn al Cliente, Envi6 y Recepcion
de Correspondencia, Técnicas de Redaccion, Gestion
documental, Técnicas de agenda, Relaciones Humanas,
Atencion al cliente

Nivel de Instrucciéon Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

titulos requeridos .
economia, etc.).

Bachiller

No Profesional

Secretariado,
Administracion,
Sistemas, Contabilidad.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Técnicas de Secretariado

32 Horas

Gestién Documental

32 Horas
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Contabi]idad, _Administracic’)n Informatica,
secretariado y afines.

Destrezas Definicion

Organizacion de la Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Informacion

Expresion escrita Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Manejo de recursos Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el

Materiales uso de los mismos.

Comprensién oral Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y externos y
elabora informes.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los deméas. Comparte informacién

Orientacion a los Resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares
de excelencia.
Orientacion de servicio Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus

necesidades. Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Atencidn al cliente. X X

Gestion documental. X X

Secretariado X

Archivo. X X

Redaccidn. X

Liste la Instruccion Formal

Bachiller: Contabilidad, Administracion X

Informatica, secretariado y afines.

Liste El Contenido de La Experiencia

Gestién documental. X X

Archivo. X

Redaccion, X

Envio y recepcion de correspondencia. X

Técnicas de Agenda. X X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Organizacion de la Informacion X

Expresion escrita X X

Manejo de recursos Materiales X X

Comprension oral X

Trabajo en equipo X X

Orientacion a los Resultados X

Orientacion de servicio X

HUMANO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE |
TALENTO HUMANO
R 4

GERENTE GENERAL

SUBGERENCIATALENTO

ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO
NIVII DESARROLLO SELECCION

1 1
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO TALENTO| ESPECIALISTAEN ‘
HUMANO CAPACITACION SEGURIDAD INDUSTRIAL REDICCOCURACIONAL
EVALUACION
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa Talento Humano
Puesto: Especialista Seguridad Industrial Codigo: 04.00.03.006.0001

Nivel:  Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 6

Rol del Puesto: Planificacion y ejecucion

Desarrollar, implementar y evaluar politicas y proceso en prevencion de riesgo y enfermedades profesionales,
higiene ambiental y seguridad ocupacional, en base a las normativas y leyes vigentes del IESS y MRL con el
fin de precautelen la integridad de todas y todos los funcionarios de la EMOV EP minimizando o eliminando
los factores de riesgos en cada una de las unidades administrativas.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de TTHH Todas las funciones del cardo Diaria
Gerencia General Coordinacion, reporte Semanal
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision directa y
constante por lo que no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion | DEPARTAMENTOS
a falta del jefe Gerencia I | Coordinacion, Reportes accidentes Diaria
inmediato . — - —
Subgerencias I | Coordinacion, Reportes accidentes Diaria
IESS E | Denuncia de accidentes, Reglamentos Diaria
MRL E | Aprobacion y gestion Mensual
ECU 911 E | Coordinacion Mensual
E

Funciones del Cargo F CcO CM | Total

Identificar los riesgos que pudieran afectar a la salud de los
colaboradores en los procesos, operaciones, manejo de 4 5 5 29
materiales o uso de equipos de trabajo y actuar
anticipadamente en la prevencion de accidentes

Implementar  Politica y planes en Seguridad y Salud
Ocupacional considerando la naturaleza de los riegos
BIOLOGICOS, PSICOLOGICOS Y SOCIALES, en base a
las normativas y leyes vigentes Ecuatorianas para minimizar
los factores de riego precautelando la integridad de las y los
Funcionarios de la EMOV EP
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Generar procesos de capacitacion para concientizar a todo
el personal en base a los E.P.P y nuevos reglamentos o
disposiciones  vigentes con el fin de mantener a todo el 4 4 3 17
personal actualizado y entrenado en temas de seguridad
industrial.

Evaluar e intervenir en las inconformidades que se generen
en base a las diferentes auditorias que realizan los entes de
control en la gestion Administrativa, Técnica y del Talento
Humano de la seguridad Industrial

Elaborar y actualizar las matrices de planificacion para el
proceso de intervencion de las no conformidades,
temporalizadas desde el punto de vista Econdmico vy
Técnico

Dirigir las Unidades o Estructuras de seguridad y salud en
el trabajo (Servicio médico, Comité (s) de seguridad) segun
las normativas vigentes, para mantener un control 5 4 3 17
adecuado y una correcta planificacion y seguimiento de los
procesos.

Elaborar y mantener actualizados los profesiogramas para
actividades criticas con riesgos de accidentes graves y las
contraindicaciones absolutas y relativas para los puestos de
trabajo restantes.

Dirigir los procedimientos de evaluacion e investigacion
en accidentes o enfermedades laborales localizadas,
segun los procedimientos y protocolos de seguridad con el 3 5 5 28
fin de determinar las causas, consecuencias y ejecutar las
medidas de mitigacién inmediatas.

Elaborar informes de gestion y seguimiento de los procesos
y politicas establecidas para la evaluacién y control de los
factores de riesgo determinadas en los procesos de
diagnostico.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz

Funciones Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Identificar los riesgos que pudieran afectar a la
salud de los colaboradores en los procesos,
operaciones, manejo de materiales o uso de
equipos de trabajo y actuar anticipadamente en
la prevencion de accidentes

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psicologo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Implementar Politicay planes en Seguridad y
Salud Ocupacional considerando la naturaleza
de los riegos BIOLOGICOS, PSICOLOGICOS Y
SOCIALES, en base a las normativas y leyes
vigentes Ecuatorianas para minimizar los
factores de riego precautelando la integridad de
las y los Funcionarios de la EMOV EP

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psico6logo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.
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Generar procesos de capacitacion para
concientizar a todo el personal en base a los
E.P.P y nuevos reglamentos o disposiciones
vigentes con el fin de mantener a todo el
personal actualizado y entrenado en temas de
seguridad industrial.

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psicélogo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Evaluar e intervenir en las inconformidades que
se generen en base a las diferentes auditorias
que realizan los entes de control en la gestion
Administrativa, Técnica y del Talento Humano
de la seguridad Industrial

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psic6logo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Elaborar y actualizar las matrices de
planificacion para el proceso de intervencion de
las no conformidades, temporalizadas desde el
punto de vista Econémico y Técnico

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psicélogo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Dirigir las Unidades o Estructuras de seguridad
y salud en el trabajo (Servicio médico, Comité
(s) de seguridad) segun las normativas vigentes,
para mantener un control adecuado y una
correcta planificacion y seguimiento de los
procesos.

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psicélogo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Elaborar y mantener actualizados los
profesiogramas para actividades criticas con
riesgos de accidentes graves y las
contraindicaciones absolutas y relativas para los
puestos de trabajo restantes.

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psicélogo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Dirigir los procedimientos de evaluacion e
investigacion en accidentes o enfermedades
laborales localizadas, segun los procedimientos
y protocolos de seguridad con el fin de
determinar las causas, consecuencias y
ejecutar las medidas de mitigacion inmediatas.

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psic6logo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional, Trabajadora Social.

Elaborar informes de gestion y seguimiento de
los procesos y politicas establecidas para la
evaluacién y control de los factores de riesgo
determinadas en los procesos de diagnéstico.

Funcionarios, IESS, MRL, Instituciones Médicas,
Trabajadora Social, Psic6logo laboral, ECU 911,
Gerencia General, Subgerencia de Talento
Humano, Bomberos, Cruz roja, Médico
Ocupacional.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Identificar los riesgos que pudieran afectar a la
salud de los colaboradores en los procesos,
operaciones, manejo de materiales o uso de
equipos de trabajo y actuar anticipadamente
en la prevencion de accidentes

Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
seguridad (OHSAS, 1SO, NFPA, ANSI, SART),
Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
Riesgos, Identificacion y mitigacion de riesgos del
trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
de Riesgos.

Implementar Politicay planes en Seguridad
y Salud Ocupacional considerando la
naturaleza de los riegos BIOLOGICOS,
PSICOLOGICOS Y SOCIALES, en base a las
normativas y leyes vigentes Ecuatorianas para
minimizar los factores de riego precautelando
la integridad de las y los Funcionarios de la
EMOV EP

Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
seguridad (OHSAS, ISO, NFPA, ANSI, SART),
Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
Riesgos, Identificacién y mitigacion de riesgos del
trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
de Riesgos.

Generar procesos de capacitacion para
concientizar a todo el personal en base a los
E.P.Py nuevos reglamentos o disposiciones
vigentes con el fin de mantener a todo el
personal actualizado y entrenado en temas de
seguridad industrial.

Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
seguridad (OHSAS, ISO, NFPA, ANSI, SART),
Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
Riesgos, Identificacién y mitigacion de riesgos del
trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestién
de Riesgos.
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Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
seguridad (OHSAS, ISO, NFPA, ANSI, SART),
Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
Riesgos, Identificacién y mitigacion de riesgos del
trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
de Riesgos.

Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
Elaborar y actualizar las matrices de | seguridad (OHSAS, ISO, NFPA, ANSI, SART),
planificacion para el proceso de intervencion | Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
de las no conformidades, temporalizadas | Riesgos, Identificacion y mitigacion de riesgos del
desde el punto de vista Econémico y Técnico trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
de Riesgos.

Dirigir las Unidades o Estructuras de | Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
seguridad y salud en el trabajo (Servicio | seguridad (OHSAS, 1SO, NFPA, ANSI, SART),
médico, Comité (s) de seguridad) segun las | Entorno Organizacional, Técnicas de reduccién de
normativas vigentes, para mantener un | Riesgos, ldentificacion y mitigacion de riesgos del
control adecuado y una correcta planificacion | trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
y seguimiento de los procesos. de Riesgos.

Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
seguridad (OHSAS, 1SO, NFPA, ANSI, SART),
Entorno Organizacional, Técnicas de reduccién de
Riesgos, Identificacién y mitigacion de riesgos del
trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
de Riesgos.

Evaluar e intervenir en las inconformidades
gque se generen en base a las diferentes
auditorias que realizan los entes de control en
la gestion Administrativa, Técnica y del
Talento Humano de la seguridad Industrial

Elaborar y mantener actualizados los
profesiogramas para actividades criticas con
riesgos de accidentes graves y las
contraindicaciones absolutas y relativas para
los puestos de trabajo restantes.

Dirigir los procedimientos de evaluacién e

investigacion en accidentes o enfermedades Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y

seguridad (OHSAS, ISO, NFPA, ANSI, SART),

laborales localizadas, segin los Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
procedimientos y protocolos de seguridad con . ganizacional, fecnicas ’

- . Riesgos, Identificacién y mitigacion de riesgos del
el fin de determinar las causas,

trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion

consecuencias y ejecutar las medidas de de Riesgos

mitigacién inmediatas.

Seguridad e Higiene Industrial, Normas de salud y
Elaborar informes de gestién y seguimiento de | seguridad (OHSAS, I1SO, NFPA, ANSI, SART),
los procesos y politicas establecidas para la | Entorno Organizacional, Técnicas de reduccion de
evaluacion y control de los factores de riesgo | Riesgos, Identificacion y mitigacion de riesgos del
determinadas en los procesos de diagnéstico. | trabajo, Leyes y reglamentos vigentes en Gestion
de Riesgos.

Especifique el nimero de Indique el &rea de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal afios de estudio o los formales (ejemplo,
diplomas / titulos requeridos administracion, economia, etc.).
Ing. Seguridad Industrial, Ing.
Profesional - 6 afios Industrial, Psicélogo del
Trabajo

Tercer Nivel: Seguridad y Salud
ocupacional

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

S.AR.T 80 Horas

Gestién de Riegos 60 Horas
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

4 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Seguridad industrial y salud ocupacional, manejo

de

Normativas y leyes relacionadas, identificacion
evaluacion de riesgos de trabajo, Gestion de
Riesgos.

Destrezas

Definicion

Expresion escrita

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demés.

Pensamiento conceptual

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacién.

Identificacion de

problemas

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las
unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan

Percepcion de sistemas y
entorno

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

Comprobacion

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un
nuevo sistema, equipo o0 procedimiento técnico administrativo,
funcionara correctamente.  Identifica claramente los errores y propone
los correctivos

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.

Flexibilidad

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

Conocimiento del entrono

organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
exisentes dentro de la institucion con un sentido clarode lo que es influir
en la institucion.
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Aprendizaje continuo ealiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Liste los Conocimientos
Seguridad e Higiene Industrial, X
Normas de salud y seguridad (OHSAS, ISO, NFPA, X X
ANSI, SART),
Técnicas de reduccion de Riesgos X X
Identificacion y mitigacion de riesgos del trabajo X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel (preferencia Cuarto Nivel): Ing.
Seguridad Industrial, Ing. Industrial, Psic6logo X
del Trabajo
Liste El Contenido de La Experiencia
Seguridad industrial y salud ocupacional
Identificacion evaluacion de riesgos de trabajo
Manejo de Normativas y leyes relacionadas,
Gestion de Riesgos.
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Expresion escrita X
Pensamiento conceptual X
Identificacidn de problemas X
Percepcion de sistemas y entorno X X
Comprobacion X X
Trabajo en equipo X X
Flexibilidad X
Conocimiento del entrono organizacional X X
Aprendizaje continuo X X
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ASISTENTE

SUBGERENCIATALENTO

GERENTE GENERAL

HUMANO

ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

1 1
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO A ESPECIALISTAEN ¢
TALENTO HUMANG TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO HUMANG CAPACITACION | (uus MEDICO OCUPACIONAL
NOMINAS DESARROLLO SELECCION EVALUACION
Elaborado I:I
Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Administrativa del Talento Humano

Cadigo: 04.00.03.006.0002

Puesto: Especialista 2 Médico Ocupacional

Nivel:  Profesional Puntos:

Grado: 6

Grupo Ocupacional: Servidora O Servidor Publico

Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos

Brindar atencion médica emergente y ambulatoria a las y los servidores de la EMOV — EP, mediante
acciones de prevencién encaminadas a mejorar la salud ocupacional en base a las normativas y
leyes vigentes del IESS y MRL, con el fin de minimizar los factores de riesgo que puedan contribuir a
incrementar los indices de accidentabilidad laboral y/o enfermedad profesional.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de TTHH Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica
dg manera dir_ec_:ga y constante y no
ejerce supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion | DEPARTAMENTOS
a f_alta d?' jefe [Gerencias I | Coordinacion, Planificacion y Reporte | Semanal
inmediato Subgerencias I | Coordinacion, Planificacion y Reporte | Semanal
M.R.L. E | Reporte, Estadisticas Mensual
|.LE.S.S. E Coordinacién, Reporte, Atencion Diaria
Instituto médicos E | Atencién médica Emergente Diaria
M.S.P E | Atencion médica Emergente Diaria
ECU 911 E Coordinacién, Reporte. Diaria

Funciones del cargo F (6{0) CM | Total

Efectia atencibn médica emergente dirigida a los
funcionarios de la EMOV-EP que han sido afectados por
causa de un accidente laboral o enfermedad grave con el 3 5 5 23
fin de asistirlos profesionalmente y si fuera el caso,
remitirlos a una casa de salud o especialista.

Realizar atencién médica ambulatoria de medicina general
o cirugia menor a los funcionarios de la EMOV — EP y sus
familias, examinandolos, diagnosticandolos y de ser el caso 5 5 5 25
prescribiendo el tratamiento correspondiente con el fin de
controlar y precautelar la salud.
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Validar incapacidad otorgada por médicos particulares
mediante previa evaluacion con el fin de precautelar la salud
de las y los funcionarios y su recuperacion bajo condiciones
idoneas

17

Integrar los comités multidisciplinarios para el proceso de
educacién en temas de salud preventiva, elaborando
programas de contingencia con el fin de orientar y educar al
personal.

13

Elaborar programas de reinsercion laboral dirigida hacia el
personal que haya sufrido accidentes o enfermedades
graves, aplicando acciones que se complementan con el
seguimiento médico respectivo, con el fin de lograr
bienestar en los Funcionarios y apoyar en el desarrollo de
las actividades de la empresa.

15

Ejecutar el plan anual de control de la salud a las y los
funcionarios de la EMOV EP con el fin establecer los
parametros y programas que mitiguen las principales
enfermedades que afectan a los trabajadores

14

Proponer y hace cumplir estrictamente las normas,
reglamentos y estatutos de seguridad y salud en el trabajo
con el fin de evitar o0 minimizar los riesgos laborales en la
empresa

19

Vela por el buen uso de los recursos, equipos e
instalaciones, asignados por la institucion para brindar a los
funcionarios una atencion de calidad bajo las normativas y
protocolos de Higiene, salud y seguridad bioldgica.

14

Elaborar y mantener actualizadas las fichas médicas de
todos los funcionarios para un efectivo control y registro 1 3 2 7
estadistico de las enfermedades.

Realizar visitas periddicas a las y los funcionarios que registren
permisos con Descanso médico, con la finalidad de dar 4 2 4 12
cumplimiento estricto a la prescripcion médica.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
IESS, Ministerio de Salud Publica,
Instituciones de

Funciones Esenciales

Efectia atencibn médica emergente dirigida a los
servicios

funcionarios de la EMOV-EP que han sido afectados por
causa de un accidente laboral o enfermedad grave con
el fin de asistirlos profesionalmente y si fuera el caso,
remitirlos a una casa de salud o especialista.

M.R.L.,
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Realizar  atencion médica ambulatoria de medicina
general o cirugia menor a los funcionarios de la EMOV —
EP y sus familias, examinandolos, diagnosticandolos vy
de ser el caso prescribiendo el tratamiento
correspondiente  con el fin de controlar y precautelar la
salud.

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Validar incapacidad otorgada por médicos particulares

IESS, Ministerio de Salud Publica,
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M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,

Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Integrar los comités multidisciplinarios para el proceso
de educacion en temas de salud preventiva, elaborando
programas de contingencia con el fin de orientar y educar
al personal.

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Elaborar programas de reinsercion laboral dirigida hacia
el personal que haya sufrido accidentes o enfermedades
graves, aplicando acciones que se complementan con el
seguimiento médico respectivo, con el fin de lograr
bienestar en los Funcionarios y apoyar en el desarrollo
de las actividades de la empresa.

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Ejecutar el plan anual de control de la salud a las y los
funcionarios de la EMOV EP con el fin establecer los
parametros y programas que mitiguen las principales
enfermedades que afectan a los trabajadores

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Proponer y hace cumplir estrictamente las normas,
reglamentos y estatutos de seguridad y salud en el
trabajo con el fin de evitar o minimizar los riesgos
laborales en la empresa

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Vela por el buen uso de los recursos, equipos e
instalaciones, asignados por la institucién para brindar a
los funcionarios una atencién de calidad bajo las
normativas y protocolos de Higiene, salud y seguridad
biolbgica.

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Elaborar y mantener actualizadas las fichas médicas de
todos los funcionarios para un efectivo control y registro
estadistico de las enfermedades.

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Realizar visitas periodicas a las y los funcionarios que
registren permisos con Descanso médico, con la finalidad de
dar cumplimiento estricto a la prescripcion médica.

IESS, Ministerio de Salud Publica,
M.R.L., Instituciones de servicios
médicos Publicos y Privados,
Funcionarios de la EMOV, ECU-911.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Efectla atencion médica emergente dirigida a los
funcionarios de la EMOV-EP que han sido

enfermedades graves, aplicando acciones que se
complementan con el seguimiento médico

. Medicina General, Medicina Ocupacional,

afectados por causa de un accidente laboral o e - e
enfermedad grave con el fin de asistirlos Planlflf:a_mon Y Monitoreo. Planificacion

. . o estratégica. Gestion de riesgos
profesionalmente y si fuera el caso, remitirlos a
una casa de salud o especialista.
Realizar atencion médica ambulatoria de | Medicina General, Medicina Ocupacional,
medicina general o cirugia menor a los | Planificacibn 'y  Monitoreo. Planificacion
funcionarios de la EMOV — EP y sus familias, | estratégica. Gestién de riesgos
examinandolos, diagnosticandolos vy de ser el
caso prescribiendo el tratamiento correspondiente
con el fin de controlar y precautelar la salud.
Validar incapacidad otorgada por médicos | Medicina General, Medicina Ocupacional,
particulares mediante previa evaluacion con el fin | Planificacion 'y  Monitoreo.  Planificacion
de precautelar la salud de las y los funcionarios y | estratégica. Gestion de riesgos
su recuperacion bajo condiciones idoneas
Integrar los comités multidisciplinarios para el | Medicina General, Medicina Ocupacional,
proceso de educacion en temas de salud | Planificacibn 'y Monitoreo. Planificacion
preventiva, elaborando programas de | estratégica. Gestion de riesgos
contingencia con el fin de orientar y educar al
personal.
Elaborar programas de reinsercion laboral dirigida | Medicina General, Medicina Ocupacional,
hacia el personal que haya sufrido accidentes o | Planificacion y Monitoreo.  Planificacion

estratégica. Gestion de riesgos
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respectivo, con el fin de lograr bienestar en los

Funcionarios y apoyar en el desarrollo de las

actividades de la empresa.

Ejecutar el plan anual de control de la salud alas | Medicina General, Medicina Ocupacional,
y los funcionarios de la EMOV EP con el fin | Planificacion 'y Monitoreo. Planificacién

establecer los parametros y programas que | estratégica. Gestion de riesgos

mitiguen las principales enfermedades que

afectan a los trabajadores

Proponer y hace cumplir estrictamente las | Medicina General, Medicina Ocupacional,

normas, reglamentos y estatutos de seguridad y | Planificacion 'y  Monitoreo.  Planificacion

salud en el trabajo con el fin de evitar o minimizar | estratégica. Gestion de riesgos

los riesgos laborales en la empresa

Vela por el buen uso de los recursos, equipos e | Medicina General, Medicina Ocupacional,

instalaciones, asignados por la institucion para | Planificacion y  Monitoreo.  Planificacion

brindar a los funcionarios una atencién de calidad | estratégica. Gestién de riesgos

bajo las normativas y protocolos de Higiene,

salud y seguridad biolégica.

Elaborar y mantener actualizadas las fichas | Medicina General, Medicina Ocupacional,

médicas de todos los funcionarios para un | Planificacion y Monitoreo. Planificacion

efectivo control y registro estadistico de las | estratégica. Gestion de riesgos

enfermedades.

Realizar visitas periodicas a las y los funcionarios que . - .

registren permisgs con Descansgmédico, con la i Medl_c_lna_'GeneraI, Me_d|cma OC”P?C'O“.‘?‘"
Planificacion 'y  Monitoreo.  Planificacion

finalidad de dar cumplimiento estricto a la prescripcion
médica.

estratégica. Gestion de riesgos

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el nimero de
afios de estudio o los
diplomas / titulos requeridos

Indique el &rea de conocimientos
formales (ejemplo,
administracién, economia, etc.).

Tercer Nivel (Preferencia 4 nivel)
Medicina ocupacional

Profesional - 2

Medicina General,
Ocupacional, Cirugia

Medicina

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

SART

80 Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point
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Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 3 aflos
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Medicina  Ocupacional, Planificacion y  Monitoreo.
Planificacion estratégica, Leyes, normativas, acuerdos,
Gestion de Riesgos.

Destrezas Definicién
Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Orientacion / asesoramiento competencia, generando politicas y estrategias que permitan

tomar decisiones acertadas.

Monitoreo y control

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

Expresion oral

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

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento
de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)

Pensamiento conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para
el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros .
Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean
simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y
observaciones, presentandolos en forma clara y util.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Flexibilidad

Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
prioridad. Propone mejoras para la organizacion.

Conocimiento del entrono

organizacional

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos, instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Orientacion a
resultados

los

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Medicina General, Medicina Ocupacional,
Planificacion y Monitoreo.

Planificacion estratégica.

Gestion de Riesgos

XXX [X

X
X
X

Liste la Instruccion Formal
Tercer Nivel (Preferencia 4 nivel): Medicina X
General, Medicina Ocupacional, Cirugia

Liste el Contenido de La Experiencia
Medicina Ocupacional.

Planificacion y Monitoreo.

Planificacion estratégica.

Leyes, normativas, acuerdos.

Gestion de Riesgos.

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Orientacion / asesoramiento

Monitoreo y control

Expresion oral

Expresion escrita

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Conocimiento del entrono organizacional
Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

XXX X[ X
X[ X[ X

X | X[ X

XXX XX | XX X[ X
X
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e

GERENTE GENERAL
SUBGERENCIATALENTO
HUMANO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

| 1 1 1 1
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO TALENTO| ESPECIALISTAEN MEDICO OCUPACIONAL
TALEN'[O HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO HUMANO CAPACJTACION SEGURIDAD INDUSTRIAL ‘
NOMINAS DESARROLLO SELECCION EVALUACION
Elaborado I:I
Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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SUBGERENCIA FINANCIERA

DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO. Se encargan de asegurar la
generacion de productos y servicios para la satisfaccion de las necesidades internas y
requerimientos de los demas procesos, proporcionando a la organizacion el apoyo
necesario para la continuidad de la gestion.

MISION: Contribuir a la sostenibilidad financiera en base al plan de negocios
empresarial, gestionando los recursos administrativo y financieros a fin de cumplir
los objetivos y metas institucionales.

Quien ejerciere la Subgerencia Financiera al ser una o un funcionario de confianza
sera de libre nombramiento y remocidn de quien ejerciere la Gerencia General.

PRODUCTOS:

e Plan operativo anual de la Subgerencia Financiera.
e Proforma presupuestaria.

e Reformas presupuestarias.

e Informes presupuestarios.

e Cédulas presupuestarias.

e Registros contables.

e Estados financieros.

e Inventarios de suministros cuadrados con registros contables.
e Plan de caja.

e Registro de garantias y valores.

e Retenciones y declaraciones al SRI.

e Pagos.
« Presentar informes financieros al Gerente General y Gerentes de Areas de la
EMOV EP;
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ORGANIGRAMAS

Organigrama especifico del area

SUBGERENTE

FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO [
FINANCIERO

EXPERTO EN EXPERTO EN

TESORERO CONTADORA CONTROL PREVIO PRESUPUESTOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE| (E(S)'l)\lﬁ'(zéll:lls’;é\i’;‘)
TESORERIA

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

AUXILIAR 1
RECAUDADORES PRESUPUESTOS

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO DE|

CARTERA

AUXILIAR 1 DE
CARTERA

Organigrama de Plaza

E
SUBGERENCIA w
FINANCIERA i 1
ASISTENTE [P IE |
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA 11
FINNCERA
P E FIE FE E ASiTENTE [P |E
TESORERQD 1| CONTADORA [ | | EKPETF?E?”DDNTHDL T | PHE:EEEETSDTDS ] ADMNETRATNVD [ ||
11 11 11 1 CARTERA 1
pasene P [E | ANALSTA IPIE] sssTente P JE |
AOMINISTRATNVO CONTABLIDAD BADMINISTRATIVD
TESORER]A 1 32 soousicionEs | ) 1
[P IE | posTene [P JE | postente [P [E |
AMALISTA TESORERTA ADKIMISTRATIV 1 ADMINISTRATIVD
g CARTERS 11 facmwosveesuros] 1 1
P e BUNLIAR 10E BUKILIAR 1 DE
RECAUDADORES ) | | presUPLesTas [P IE | CARTERA IE |
4] 34 1 6l 5
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Institucion: EMOV EP Unidad: Financiera
Puesto: Subgerente Financiero Cddigo:  04.00.04.01.0001
Nivel:  Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Libre designacién y remocion Grado: NJS1

Rol del Puesto: Direccion y Ejecucion de procesos

Gestionar y controlar los recursos Financieros, con el propdsito que se concreten los programas y proyectos
contemplados en su Planificacion, en beneficio de los ciudadanos y ciudadanas del Cuenca. Dirigiendo al equipo
de colaboradores asignado a esta area con apego a la normativa juridica y financiera vigente para el sector publico

ecuatoriano en los &mbitos de su competencia

Reporta a: Cargos Frecuencia
Gerente General Todas las Funciones del cargo Diaria
Directorio Informes, Presupuestos Anual
Directorio Reportes Mensual
Supervisa a Cargos Frecuencia
Tesorero Todas las funciones del cargo Diaria
Contadora Todas las funciones del cargo Diaria
Experto Control Previo Todas las funciones del cargo Diaria
Experto en Presupuestos Todas las funciones del cargo Diaria
Asistente A. Cartera Todas las funciones del cargo Diaria
Asistente Administrativa Todas las funciones del cargo Diaria
Relacion de Areas 0 departamentos Funciones Frecuencia
coordinacion  a falta | Ministerio de Finanzas Reportes, Balances, Estados de Cuenta | Anual
del jefe inmediato SR Pago de Impuestos Tributarios Mensual
Contraloria General del Estado | Reportes, Controles, Auditorias Mensual
GAD Municipal Presupuestos, Reportes. | Quincenal
Directorio Presupuestos, Informes Anual
Gerencias Coordinacion Diaria
Subgerencias Coordinacion Diaria

Funciones Cargo:

CM Total

Planificar y controlar los procesos financieros que incluyen la
Contabilidad, Andlisis Financiero, Tesoreria, Tributacion y Presupuestos
de la EMOV -EP, para garantizar un eficiente uso de los recursos
asignados.

Disponer los procedimientos inherentes a la recaudacion diaria de la
entidad por concepto de recaudacion de parqueaderos, multas, parqueo
tarifado, Matriculacion, certificaciones, a través de la unidad de Tesoreria,
ajustandolos a las disposiciones legales financieras respectivas.

Disponer, autorizar y retroalimentar las diversas fases relativas a los
procesos contables, presupuestarios, tributarios y de informacién a las
entidades de control del sector publico ecuatoriano en el area financiera,
como Contraloria General del Estado, Ministerio de Finanzas, SRI.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos de gestion de la
informacion para facilitar la auditoria de los organismos de control del
sector publico.

Determinar y liderar procesos de cambio e innovacion de sistemas,
procesos, herramientas y/o procedimientos del area financiera,
disponiendo y apoyando los estudios que sean pertinentes.

Dirigir, disponer, gestionar y/o disponibilidad otros procesos del &rea
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financiera, que se consideren pertinentes 0 necesarios por parte de la

institucion.

Elaborar el Presupuesto Anual segln la normativa del COTAD, con el fin

de concrete los programas y proyectos contemplados en la proyeccién, en | 1 5 5 21

beneficio de los ciudadanos y ciudadanas del Cuenca

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)

Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

Planificar, organizar, controlar, los procesos
financieros que incluyen la Contabilidad,
Andlisis Financiero, Tesoreria, Tributacion y
Presupuestos de la EMOV —EP, para garantizar
un eficiente uso de los recursos asignados.

Ministerio de Finanzas, S.R.l., Gerente General, Usuarios,
Empresas de Transporte, Contraloria General del Estado,
Directorio, AN.T., GAD Municipal, Funcionarios

Disefar y disponer los procedimientos inherentes
a la recaudaciéon diaria de la entidad por
concepto de recaudacién de parqueaderos,
multas, emision de titulos habilitantes, parqueo
tarifado, Matriculacion, certificaciones, a través
de la unidad de Tesoreria, ajustandolos a las
disposiciones legales financieras respectivas.

Ministerio de Finanzas, S.R.l., Gerente General, Usuarios,
Empresas de Transporte, Contraloria General del Estado,
Directorio, AN.T., GAD Municipal, Funcionarios

Disponer, autorizar y retroalimentar las diversas
fases relativas a los procesos contables,
presupuestarios, tributarios y de informacion a
las entidades de control del sector publico
ecuatoriano en el area financiera, como
Contraloria General del Estado, Ministerio de
Finanzas, SRI.

Ministerio de Finanzas, S.R.l., Gerente General, Usuarios,
Empresas de Transporte, Contraloria General del Estado,
Directorio, AN.T., GAD Municipal, Funcionarios

Cumplir 'y hacer cumplir los procesos Yy
procedimientos de gestion de la informacién para
facilitar la auditoria de los organismos de
control del sector publico.

Ministerio de Finanzas, S.R.l., Gerente General, Usuarios,
Empresas de Transporte, Contraloria General del Estado,
Directorio, AN.T., GAD Municipal, Funcionarios

Determinar y liderar procesos de cambio e
innovacién de sistemas, procesos, herramientas
y/lo  procedimientos del &rea financiera,
disponiendo y apoyando los estudios que sean
pertinentes.

Ministerio de Finanzas, S.R.l., Gerente General, Usuarios,
Empresas de Transporte, Contraloria General del Estado,
Directorio, AN.T., GAD Municipal, Funcionarios

Dirigir, disponer, gestionar y/o disponibilidad
otros procesos del area financiera, que se
consideren pertinentes o necesarios por parte de
la institucion.

Ministerio de Finanzas, S.R.l., Gerente General, Usuarios,
Empresas de Transporte, Contraloria General del Estado,
Directorio, AN.T., GAD Municipal, Funcionarios

Funciones Esenciales

Conocimientos

Planificar, organizar, controlar, los

de los recursos asignados.

procesos
financieros que incluyen la Contabilidad, Analisis
Financiero, Tesoreria, Tributacion y Presupuestos
de la EMOV -EP, para garantizar un eficiente uso

Finanzas Publicas, Leyes y normas del sector Publico,
Contratacion Publica, Ley Organica del Presupuesto,
Normas Generales de Control Interno, Leyes
Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental,
COOTAD, Planificacion y finanzas publicas,
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Ordenanzas, Titulos Habilitantes, NIFFS, Reglamentos
Bienes, Reglamento Interno, Reglamento Compras
publicas

Disefiar y disponer los procedimientos inherentes a
la recaudacion diaria de la entidad por concepto de
recaudacion de parqueaderos, multas, emision de
titulos habilitantes, parqueo tarifado, Matriculacién,
certificaciones, a través de la unidad de Tesoreria,
ajustandolos a las disposiciones legales financieras
respectivas.

Finanzas Publicas, Leyes y normas del sector Publico,
Contratacién Publica, Ley Organica del Presupuesto,
Normas Generales de Control Interno, Leyes
Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental,
COOTAD, Planificacion y finanzas publicas,
Ordenanzas, Titulos Habilitantes, NIFFS, Reglamentos
Bienes, Reglamento Interno, Reglamento Compras
publicas

Disponer, autorizar y retroalimentar las diversas
fases relativas a los procesos contables,
presupuestarios, tributarios y de informacion a las
entidades de control del sector plblico ecuatoriano
en el area financiera, como Contraloria General del
Estado, Ministerio de Finanzas, SRI.

Finanzas Publicas, Leyes y normas del sector Publico,
Contratacién Publica, Ley Organica del Presupuesto,
Normas Generales de Control Interno, Leyes
Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental,
COOTAD, Planificacion y finanzas publicas,
Ordenanzas, Titulos Habilitantes, NIFFS, Reglamentos
Bienes, Reglamento Interno, Reglamento Compras
publicas

Cumplir 'y hacer cumplir los procesos y
procedimientos de gestion de la informacién para
facilitar la auditoria de los organismos de control
del sector publico.

Finanzas Publicas, Leyes y normas del sector Publico,
Contrataciéon Publica, Ley Orgénica del Presupuesto,
Normas Generales de Control Interno, Leyes
Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental,
COOTAD, Planificacion y finanzas publicas,
Ordenanzas, Titulos Habilitantes, NIFFS, Reglamentos
Bienes, Reglamento Interno, Reglamento Compras
publicas

Determinar y liderar procesos de cambio e
innovacién de sistemas, procesos, herramientas y/o
procedimientos del &rea financiera, disponiendo y
apoyando los estudios que sean pertinentes.

Finanzas Publicas, Leyes y normas del sector Publico,
Contrataciéon Publica, Ley Orgénica del Presupuesto,
Normas Generales de Control Interno, Leyes
Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental,
COOTAD, Planificacion y finanzas publicas,
Ordenanzas, Titulos Habilitantes, NIFFS, Reglamentos
Bienes, Reglamento Interno, Reglamento Compras
publicas

Dirigir, disponer, gestionar y/o disponibilidad otros
procesos del area financiera, que se consideren
pertinentes o necesarios por parte de la institucion.

Finanzas Publicas, Leyes y normas del sector Publico,
Contrataciéon Publica, Ley Organica del Presupuesto,
Normas Generales de Control Interno, Leyes
Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental,
COOTAD, Planificacion y finanzas publicas,
Ordenanzas, Titulos Habilitantes, NIFFS, Reglamentos
Bienes, Reglamento Interno, Reglamento Compras
publicas

Tercer Nivel

Profesional — 5 afios

e , ~ Indique el area de
Especifique el ndmero de afios de congcimientos formales
Nivel de Instruccion Formal estudio o los diplomas / titulos . . -
requeridos P (ejemplo, administracion,
q economia, etc.).
Economia, Finanzas,

Contabilidad y Auditoria,
Administracion.
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Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria del sector publico 32 horas
Control de la Gestién Publica 32 horas
Normas NIFFS 32 horas
Auditoria 32 horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanza
aplica aplica do
Word X Inglés X
Excel X
Power P. X

Dimensiones de Experiencia Detalle

Afios de experiencia

3 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental. Analisis de presupuestos,

Ley Orgéanica de Régimen, Manejo Sistema del Banco Central,
Programas y sistemas contables, Software DIMM S.R.lL
Administracion Financiera Publica.

Destrezas Definicion

Manejo de  recursos | Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo

financieros plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

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

Expresion escrita Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u
otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

Juicio 'y toma de|Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la

decisiones institucién, y de la satisfaccion del problema del usuario. ldea soluciones a
probleméticas futuras de la institucion.

Monitoreo y control Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que
se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio
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Orientacion a los | Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o
resultados modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Flexibilidad Modifica Ia§ acciones para respon(_jgr a los cambios organizacionales o de prioridad.
Propone mejoras para la organizacion.
Conocimiento del | Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia exisentes dentro de
entrono organizacional la institucion con un sentido clarode lo que es influir en la institucion.
Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros. Comparte sus
Aprendizaje continuo conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de

nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento Requerimiento
de Seleccion de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Contratacién Publica

Ley Orgénica del Presupuesto

Normas Generales de Control Interno

Leyes Tributarias, Manual de Contabilidad Gubernamental
COOTAD.

Planificacion y finanzas publicas.

Ordenanzas.

Titulos Habilitantes.

NIFFS.

Reglamentos Bienes.

Reglamento Interno.

Reglamento Compras publicas.

Liste la Instruccién Formal

Tercer Nivel : Economia, Finanzas, Contabilidad y Auditoria;
Administracion

X

XXX X XXX XXX XX
XXX XX XXX XX X

X

Liste el Contenido de la Experiencia
Contabilidad general y gubernamental.
Anélisis de presupuestos

Ley Orgéanica de Régimen,

Manejo del sistema Banco Central, Programas y sistemas
contables,

Manejo de la Pé4gina del S.R.l. Administracion
Financiera Publica.

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Manejo de recursos financieros

Comprension oral

Expresion escrita

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Flexibilidad

Conocimiento del entrono organizacional
Aprendizaje continuo

XIX| X[ XXX
XX X[ XXX

X

XX XXX XXX XXX
X
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SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO
1 1
ASISTENTE
TESORERO CONTADORA EXRERYCIENN EXRERTGIEN ADMINISTRATIVO

CONTROL PREVIO PRESUPUESTOS DE CARTERA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

ESPECIALISTA EN

CONTROL PREVIO

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD
RECAUDADORES AUXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE

PRESUPUESTOS CARTERA

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Financiera
Puesto: Asistente Administrativo Financiero Caodigo: 004.00.04.
Nivel: No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidor Servidora Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto:  Ejecucion y apoyo

Apoyar en la gestion de todos los procesos de la Subgerencia Financiera y atenciéon a  usuarios internos y
externos, de acuerdo a las normativas establecidas en el Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano de la EMQOV EP, con el fin de agilizar los procesos y tramites de su competencia.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Financiera Todas las funciones a su cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

T Usuarios E | Gestion de Documentacion Diaria
Gerencias I | Gestion de Documentacion Diaria
Subgerencias I | Gestion de Documentacion Diaria
Proveedores E | Gestion de Documentacion Diaria
Entes de control E | Gestion de Documentacion Mensual

Funciones del Cargo F CO CM | Total

Atender a clientes internos y extremos en proceso y tramites inherentes
al area para garantizar un efectivo direccionamiento, minimizando los 5 5 3 20
tiempos y trdmites de los requirentes
Elaborar y despachar de forma oportuna por solicitud de la subgerencia 20
Financiera: oficios, memos, comunicados, circulares, para una 5 5 3
adecuada ejecucion del proceso solicitado a las diferentes unidades de la
Recibir y registra diariamente los documentos internos y externos que 21
sean asignados al departamento para asegurar un tramite oportuno y en 5 4 4
el tiempo que se disponga para el efecto.
Coordinar  conjuntamente con la Subgerencia Financiera, todos los 5 3 3 14
procesos y tramites delegados al departamento para pronta ejecucion-
Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia Financiera para

: - . 4 4 4 20
ubicar de forma efectiva los documentos que se requiera consultar.
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Utilizar correctamente los sistemas informaticos de la empresa para un 5 3 2 11
efectivo funcionamiento y eviten retrasos en las funciones asignadas

Organizar y programar de forma efectiva la agenda de la subgerencia

Financiera, que permita ejercer una correcta administracién del 4 3 3 13
departamento y una efectiva organizacién de las tareas.

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la Subgerencia 4 4 4 20
Financiera

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.

Atender a clientes internos y extremos en proceso Yy trdmites
inherentes al é&rea para garantizar un efectivo direccionamiento,
minimizando los tiempos y tramites de los requirentes

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera, Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero.

Elaborar y despachar de forma oportuna por solicitud de la
subgerencia Financiera: oficios, memos, comunicados, circulares,
para una adecuada ejecucion del proceso solicitado a las diferentes
unidades de la empresa.

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera,  Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Recibir y registra diariamente los documentos internos y externos
que sean asignados al departamento para asegurar un tramite
oportuno y en el tiempo que se disponga para el efecto.

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera,  Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Coordinar conjuntamente con la Subgerencia Financiera, todos los
procesos y trdmites delegados al departamento para pronta
ejecucion-

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera, Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia Financiera
para ubicar de forma efectiva los documentos que se requiera
consultar.

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera,  Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de la empresa
para un efectivo funcionamiento y eviten retrasos en las funciones
asignadas

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera, Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Organizar y programar de forma efectiva la agenda de la
subgerencia Financiera, que permita ejercer una correcta
administracion del departamento y una efectiva organizacion de las
tareas.

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera, Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la
Subgerencia Financiera

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Subgerencia  Financiera,  Asistentes
Administrativos, Proveedores, Entes de
Control, Mensajero

Funciones Esenciales

Conocimientos

Atender a clientes internos y extremos en proceso
y trdmites inherentes al &rea para garantizar un

Atencion al Cliente, Envié y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccion,
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efectivo  direccionamiento, minimizando los
tiempos y tramites de los requirentes

Gestion documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Elaborar y despachar de forma oportuna por
solicitud de la subgerencia Financiera: oficios,
memos, comunicados, circulares, para una
adecuada ejecucion del proceso solicitado a las
diferentes unidades de la empresa.

Atencion al Cliente, Envié y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccidn,
Gestion documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Recibir y registra diariamente los documentos
internos 'y externos que sean asignados al
departamento para asegurar un tramite oportuno y
en el tiempo que se disponga para el efecto.

Atencién al Cliente, Envi6 y Recepcién de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccidn,
Gestion documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Coordinar ~ conjuntamente con la Subgerencia
Financiera, todos los procesos y tramites delegados
al departamento para pronta ejecucion-

Atencién al Cliente, Envi6 y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccion,
Gestién documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Resguardar y actualizar los archivos de la
Subgerencia Financiera para ubicar de forma
efectiva los documentos que se requiera consultar.

Atencion al Cliente, Envi6 y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccidn,
Gestion documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de
la empresa para un efectivo funcionamiento y
eviten retrasos en las funciones asignadas

Atencion al Cliente, Envi6 y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccion,
Gestion documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Organizar y programar de forma efectiva la agenda
de la subgerencia Financiera, que permita ejercer
una correcta administracion del departamento y una
efectiva organizacion de las tareas.

Atencion al Cliente, Envié y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccidn,
Gestidn documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada
por la Subgerencia Financiera

Atencion al Cliente, Envié y Recepcion de
Correspondencia, Sistemas, Técnicas de Redaccidn,
Gestion documental, Archivo Fisico y digital, Técnicas
de secretariado, Técnicas de agenda, Relaciones
Humanas.

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

titulos requeridos .
economia, etc.).

Bachiller No Profesional- 6 afios Administracion,

Secretariado,

Sistemas.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Relaciones Humanas

32

Servicio al Cliente

32
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimatica | No Basico | Intermedi | Avanzado | Idiomas | No Basic | Intermedio Avanz

aplica o aplica | o ado
Word X Inglés X
Excel X
P
oyver X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Administracion Informética, secretariado y
afines.

Destrezas Definicion

Organizacion de la Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

Informacion

Expresion escrita Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Manejo de recursos Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el

Materiales uso de los mismos.

Comprensién oral Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y externos y
elabora informes.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion

Orientacion a los Resultados | Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al logro de estandares de
excelencia.

Orientacion de servicio Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas satisfaciendo sus
necesidades. Significa focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, tanto internos como externos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Atencion al cliente. X X
Gestion documental. X X
Secretariado X
Archivo. X X

245



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOYV -€P

2014

Formato:001 | Revision: Original |

Fecha:15/12/2014

| Pagina : de

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Redaccion. X
Liste la Instruccién Formal
Bachiller: Contabilidad, Administracién, Informatica, X
secretariado y afines.
Liste El Contenido de La Experiencia
Gestién documental. X X
Archivo. X
Redaccidn,. X
Envid y recepcion de correspondencia. X
Técnicas de Agenda. X X
LISTE LAS DESTREZAS TECNICAS Y CONDUCTUALES
Organizacion de la Informacion X
Expresion escrita X X
Manejo de recursos Materiales X
Comprensién oral X
Trabajo en equipo X X
Orientacion a los Resultados X
Orientacion de servicio X X

SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO =
FINANCIERO

TESORERO CONTADORA CONTROL PREVIO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DE TESORERIA
ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

RECAUDADORES

S

ESPECIALISTA EN

CONTROL PREVIO

1
EXPERTO EN EXPERTO EN CEIBIEIE
PRESUPUESTOS ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

AUKXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE
PRESUPUESTOS CARTERA
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Institucion: EMOV EP Unidad: Financiera
Puesto: Tesorero Codigo:  04.00.04.01.0001
Nivel:  Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos y apoyo

Coordinar, dirigir y controlar los recaudos y pagos de la EMOV-EP, custodiar los registros, especies Yy
documentos valorados; asi como realizar la gestion tributaria conforme a las normas y procedimientos vigentes
por los entes de control y el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencias Financiera Todas las Funciones del Cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistente Administrativa Todas las Funciones del Cargo Diaria
Analista de Tesoreria Todas las Funciones del Cargo Diaria
Recaudadores Todas las Funciones del Cargo Diaria
Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinaci_()n a | DEPARTAMENTOS
f?:;ggil ;te;e Usuarios E | Emision de certificados. Diaria
Subgerencias I | Coordinacion, Acreditaciones. Diaria
Gerencias I | Coordinacion, Acreditaciones. Diaria
Proveedores E | Acreditaciones, Especies valoradas Diaria
Contratistas I | Acreditaciones, Garantias. Diaria
Recaudadores I | Verificacion de Ingresos Diaria
Banco Central E | Transferencia de Fondos Diaria

Funciones del Cargo F CO | CM Total
Coordinar y desarrollar actividades para resguardar los fondos que se 5 4 24
recauden directamente
Controlar las recaudaciones de los valores que recibe la Empresa por los
servicios que presta, vigilar su deposito diario y enviar la documentacion a 3 3 14
Contabilidad y Presupuestos para su registro.
Emitir los titulos de crédito o documentos que generan un derecho a la 5 5 2%
Empresa, para su inmediato cobro.
Llevar EL Estado de Flujo de Fondos que se manejan por intermedio de 2 2 6
Tesoreria.
Elaborar, controlar y actualizar permanente el flujo de caja. 2 2 6
Efectuar las acciones de cobranza extrajudicial a los clientes que
permanecen en calidad de morosos, y aquellos que por sus caracteristicas o 3 3 12
montos resulte conveniente efectuar el cobro, a través de convenios de
pago.
Actualizar el registro y control de valores fiduciarios, especies valoradas, y
garantias, debiendo efectuarse las renovaciones pertinentes, informando a la 3 3 14
Subgerencia Financiera sobre su cumplimiento y vencimientos.
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Emitir informes o certificaciones relativas a saldos con el fin de determinar

. e 5 4 4 21
usuarios y notificar sus deudas.
Realizar propuestas que permitan la depuracion de la cartera vencida
. 3 4 3 15
incobrable.
Controlar las inversiones financieras y las erogaciones por diferentes
conceptos que constituyan egresos e ingresos observando las normas | 5 3 3 14
legales.
Coordinar con la Subgerencias Juridica y la Subgerencia Financiera el
inicio de los tramites via coactiva, tendientes a la recuperacion de valores de | 4 3 3 13
propiedad de la Empresa.
Registrar las transferencias en el SISTEMA NACIONAL DE PAGOS del

5 5 5 30

Banco Central del Ecuador por pago a proveedores y sueldos del personal.

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escalade 1 a5)

Donde:
F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Controlar las recaudaciones de los valores que recibe la
Empresa por los servicios que presta, vigilar su
depésito diario y enviar la documentacion a
Contabilidad y Presupuestos para su registro.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Emitir los titulos de crédito o documentos que generan
un derecho a la Empresa, para su inmediato cobro.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Llevar EL Estado de Flujo de Fondos que se manejan
por intermedio de Tesoreria.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Elaborar, controlar y actualizar permanente el flujo de
caja.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Efectuar las acciones de cobranza extrajudicial a los
clientes que permanecen en calidad de morosos, y
aquellos que por sus caracteristicas 0 montos resulte
conveniente efectuar el cobro, a través de convenios de

pago.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Actualizar el registro y control de valores fiduciarios,
especies valoradas, y garantias, debiendo efectuarse las
renovaciones pertinentes, informando a la Subgerencia
Financiera sobre su cumplimiento y vencimientos.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Emitir informes o certificaciones relativas a saldos con
el fin de determinar usuarios y notificar sus deudas.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Realizar propuestas que permitan la depuracion de la
cartera vencida incobrable.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Controlar las inversiones financieras y las erogaciones
por diferentes conceptos que constituyan egresos e
ingresos observando las normas legales.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Coordinar con la Subgerencias Juridica vy la
Subgerencia Financiera el inicio de los tramites via
coactiva, tendientes a la recuperacion de valores de
propiedad de la Empresa.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.

Registrar las transferencias en el SISTEMA
NACIONAL DE PAGOS del Banco Central del
Ecuador por pago a proveedores y sueldos del personal.

Banco Central, Funcionarios, Usuarios,
Subgerencia Financiera, Recaudacion, Contratistas.
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Funciones Esenciales

Conocimientos

Controlar las recaudaciones de los valores que recibe
la Empresa por los servicios que presta, vigilar su
depdsito diario y enviar la documentacion a
Contabilidad y Presupuestos para su registro.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Emitir los titulos de crédito o documentos que
generan un derecho a la Empresa, para su inmediato
cobro.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Llevar EL Estado de Flujo de Fondos que se
manejan por intermedio de Tesoreria.

Gestion tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Elaborar, controlar y actualizar permanente el flujo
de caja.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Efectuar las acciones de cobranza extrajudicial a los
clientes que permanecen en calidad de morosos, y
aquellos que por sus caracteristicas 0 montos resulte
conveniente efectuar el cobro, a través de convenios
de pago.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Actualizar el registro y control de valores
fiduciarios, especies valoradas, y garantias, debiendo
efectuarse las renovaciones pertinentes, informando a
la Subgerencia Financiera sobre su cumplimiento y
vencimientos.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Emitir informes o certificaciones relativas a saldos
con el fin de determinar usuarios Yy notificar sus
deudas.

Gestion tributaria, Gestién de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Realizar propuestas que permitan la depuracion de la
cartera vencida incobrable.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Controlar las inversiones financieras y las
erogaciones por diferentes conceptos que constituyan
egresos e ingresos observando las normas legales.

Gestion tributaria, Gestién de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Coordinar con la Subgerencias Juridica y la
Subgerencia Financiera el inicio de los tramites via
coactiva, tendientes a la recuperacién de valores de
propiedad de la Empresa.

Gestion tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Registrar las transferencias en el SISTEMA
NACIONAL DE PAGOS del Banco Central del
Ecuador por pago a proveedores y sueldos del
personal.

Gestidn tributaria, Gestion de fondos publicos, ley de
contratacion publica, Gestion de Fondos Publicos,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el namero de afios
de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel

Profesional - 5 afios

Fianzas, Administracion,
Contabilidad y Auditoria.

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
L No Basico | Intermedio | Avanzado . No Basico | Intermedio | Avanzado

Ofimatica . Idiomas .

aplic aplica

a
Word X Inglés X
Excel X
Power X
Point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

3 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares en Administracion Publica

Contenido de la experiencia

Administracion Pdblica, Ley de régimen tributario,
reglamento a la ley de Codigo Tributario, Sistema SBS,
DIMM, Formularios, DIMM, Anexos Transaccionales,
Manejo De Sistemas (ESIGEF) (ESIPREM).

Destrezas

Definicion

Juicio y toma de decisiones,

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de
la institucion, y de la satisfaccion del problema del usuario. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.

Pensamiento conceptual

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tericos o
adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
adquiridos  para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Pensamiento analitico.

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
situaciones en partes. ldentifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

Destreza matematica,

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

Manejo de recursos
financieros,

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

Destrezas

Definicion

Aprendizaje continuo

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

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para ograr y
superar niveles de desempefio y lazos establecidos
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Conocimiento del entorno Organizacional identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que
es influir en la institucién

Trabajo en equipo Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Gestién tributaria.

Gestion de fondos publicos.

Ley de contratacion publica.

X|X|X|X

Gestién de Fondos Publicos.

Finanzas.

XXX X[ X[ X

Contabilidad y Auditoria.

Liste la Instruccién Formal

Tercer Nivel Preferencia cuarto nivel: Fianzas,
Administracion, Contabilidad y Auditoria

Liste el Contenido de la Experiencia

Administracion Publica, X X

Ley de régimen tributario, reglamento a la ley de Cddigo
Tributario,

Sistema SBS, DIMM, Formularios, DIMM, Anexos
Transaccionales,

Manejo De Sistemas (ESIGEF) (ESIPREM).

X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Juicio y toma de decisiones,

Pensamiento conceptual.

Pensamiento analitico.

Destreza matematica,

Manejo de recursos financieros,

Aprendizaje continuo

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno

XXX X XXX X[ X
X

Trabajo en equipo
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SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO

‘ TESORERO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

ANALISTA DE
TESORERIA

RECAUDADORES

EXPERTO EN

CONpO CONTROL PREVIO

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

EXPERTO EN
PRESUPUESTOS

AUXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE

PRESUPUESTOS CARTERA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

253




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -€P 2014

Formato:001

| Revision: Original

| Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Institucion: EMOV EP

Unidad: Financiera

Puesto: Contadora

Cddigo: 04.00.04.001.0001

Nivel:  Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

Ejecutar los estados financieros y coordinas las actividades de revision, registro y andlisis de informacion de los
procesos contables de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Financiera Todas las funciones del Cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Analistas de Contabilidad Todas las funciones del Cargo Daria

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - -

A Usuarios E Daria
Subgerencias | Daria
Gerencias | Daria
Proveedores Daria
Contratistas Daria

Funciones del Cargo

CM Total

Mantener actualizado el sistema contable y sugerir la adopcion de medidas
que se estimen necesarias en base a los principios y normas técnicas para
una adecuada toma de decisiones

Registrar los ajustes contables previa la autorizacién previa autorizacion de
Subgerencia Financiera.

Mantener actualizados todos los registros contables fisicos a fin de que la
informacion sea relevante y Util para la empresa que tiene el control y las
areas que asi lo soliciten.

Registrarlos los pagos, anticipos de fondos a la empresa, funcionarios o
contratistas fondos de reposicion, caja chica en base a la disponibilidad
presupuestaria con el fin de precautelar una apropiada y documentada
rendicion de cuentas.

Elaborar y presentar reportes contables sobre la situaciéon econdmica y
financiera de la empresa con la finalidad de mantener informados a los
Directivos y Entes de control sobre el estado real de la empresa.
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Elaborar las declaraciones de impuestos y anexos transaccionales para el

SRI 4 5 5 29
Emitir  conjuntamente con la Gerencia General procedimientos que

aseguren el respaldo documentado de las operaciones y actos | 5 5 4 25

administrativos para su posterior verificacion.

Revisar la contabilizacion realizadas por las auxiliares contables y las
transferencias de depodsitos efectuadas del Banco del Pacifico al Banco | 4 3 5 19
Central para su contabilizacion.

Conciliar la informacion de todas las operaciones contables generada en
las diferentes areas de servicio como ndmina, control fisico de bienes, | 5 5 4 25
deuda publica, para la toma de decisiones Importantes.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal de contabilidad
que demanda su puesto de trabajo, capacitandolos constantemente en | 4 5 5 29
técnicas, y nuevos conocimientos.

Elaborar las conciliaciones de los saldos de las cuentas para proporcionar
confidencialidad sobre la informacién financiera registrada y detectar | 5 5 4 25

diferencias previo ser enviado a la Subgerencia Financiera.

Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Funciones esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Vigilar el buen funcionamiento del sistema contable y
sugerir la adopcion de medidas que se estimen
necesarias en base a los principios y normas técnicas
para una adecuada toma de decisiones

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Registrar las notas de débito por servicios bancarios y
ajustes derivados de errores ocasionados en los
diferentes puntos de recaudacion y preparar los
asientos contables previa autorizacion de Subgerencia
Financiera.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Mantener actualizados todos los registros contables
fisicos a fin de que la informacion sea relevante y
util para la empresa que tiene el control y las areas
que asi lo soliciten.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Efectuar los pagos, anticipos de fondos a la empresa,
funcionarios o contratistas fondos de reposicion, caja
chica en base a la disponibilidad presupuestaria con
el fin de precautelar una apropiada y documentada
rendicion de cuentas.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Elaborar informes sobre la situacion econdmica y
financiera de la empresa con la finalidad de mantener
informados a los Directivos y Entes de control sobre
el estado real de la empresa.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Elaborar las declaraciones de impuestos y anexos
transaccionales para el SRI.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Emitir  conjuntamente con la Gerencia General
procedimientos que aseguren el respaldo
documentado de las operaciones y actos

administrativos para su posterior verificacion.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.

Revisar la contabilizacion realizadas por las
auxiliares contables y las transferencias de depositos
efectuadas del Banco del Pacifico al Banco Central
para su contabilizacion.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes internos y externos, SRI. Subgerencia
Administrativa.
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Conciliar la informacion de todas las operaciones
contables generada en las diferentes areas de servicio
como  némina, control fisico de bienes, deuda
publica, para la toma de decisiones Importantes.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes
Administrativa.

internos y externos, SRI. Subgerencia

Supervisar el cumplimiento de las funciones del
personal de contabilidad que demanda su puesto de
trabajo, capacitandolos constantemente en técnicas, y
nuevos conocimientos.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes
Administrativa.

internos y externos, SRI. Subgerencia

Elaborar las conciliaciones de los saldos de las
cuentas para proporcionar confidencialidad sobre la
informacion  financiera registrada y detectar
diferencias previo ser enviado a la Subgerencia
Financiera.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes
Administrativa.

internos y externos, SRI. Subgerencia

Vigilar el buen funcionamiento del sistema contable y
sugerir la adopcion de medidas que se estimen
necesarias en base a los principios y normas técnicas
para una adecuada toma de decisiones

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
clientes
Administrativa.

internos y externos, SRI. Subgerencia

Funciones esenciales

Conocimientos

Vigilar el buen funcionamiento del sistema contable y
sugerir la adopcioén de medidas que se estimen necesarias
en base a los principios y normas técnicas para una
adecuada toma de decisiones

Contabilidad, Auditoria, Gestion tributaria,
Administracion Puablica, Normativas y leyes
para administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Registrar las notas de débito por servicios bancarios y
ajustes derivados de errores ocasionados en los diferentes
puntos de recaudacion y preparar los asientos contables
previa autorizacion de Subgerencia Financiera.

Contabilidad, Auditoria, Gestiéon tributaria,
Administracion Puablica, Normativas y leyes
para  administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Mantener actualizados todos los registros contables fisicos
a fin de que la informacion sea relevante y atil para la
empresa que tiene el control y las &reas que asi lo soliciten.

Contabilidad, Auditoria, Gestion tributaria,
Administracion Publica, Normativas y leyes
para administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Efectuar los pagos, anticipos de fondos a la empresa,
funcionarios o contratistas fondos de reposicion, caja chica
en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de
precautelar una apropiada y documentada rendicion de
cuentas.

Contabilidad, Auditoria, Gestiéon tributaria,
Administracion Publica, Normativas y leyes
para administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Elaborar  informes sobre la situacion econémica y
financiera de la empresa con la finalidad de mantener
informados a los Directivos y Entes de control sobre el
estado real de la empresa.

Contabilidad, Auditoria,
Administracién Publica,
para  administracion
contables

Gestion tributaria,
Normativas y leyes
finaciera,  Sistemas

Elaborar las declaraciones de
transaccionales para el SRI.

impuestos 'y anexos

Contabilidad, Auditoria, Gestion tributaria,
Administracion Publica, Normativas y leyes
para  administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Emitir conjuntamente con la Gerencia General
procedimientos que aseguren el  respaldo documentado
de las operaciones y actos administrativos para su posterior
verificacion.

Contabilidad, Auditoria, Gestién tributaria,
Administracion Puablica, Normativas y leyes
para  administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Revisar la contabilizacion realizadas por las auxiliares
contables y las transferencias de depoésitos efectuadas del

Contabilidad, Auditoria,
Administracién Publica,

Gestion tributaria,
Normativas y leyes

como ndmina, control fisico de bienes, deuda publica,
para la toma de decisiones Importantes.

Banco del Pacifico al Banco Central para su | para administracion finaciera,  Sistemas
contabilizacion. contables

Conciliar la informacion de todas las operaciones | Contabilidad, Auditoria, Gestién tributaria,
contables generada en las diferentes areas de servicio | Administracién Publica, Normativas y leyes

para  administracion  finaciera,  Sistemas

contables

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal
de contabilidad que demanda su puesto de trabajo,
capacitdndolos constantemente en técnicas, y nuevos
conocimientos.

Contabilidad, Auditoria,
Administracién Publica,
para  administracion
contables

Gestion tributaria,
Normativas y leyes
finaciera,  Sistemas

Elaborar las conciliaciones de los saldos de las cuentas para

Contabilidad, Auditoria, Gestion tributaria,
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proporcionar confidencialidad sobre la informacion | Administracion Publica, Normativas y leyes
financiera registrada y detectar diferencias previo ser | para administracion finaciera,  Sistemas
enviado a la Subgerencia Financiera. contables

Vigilar el buen funcionamiento del sistema contable y
sugerir la adopcion de medidas que se estimen necesarias
en base a los principios y normas técnicas para una
adecuada toma de decisiones

Contabilidad, Auditoria, Gestiéon tributaria,
Administracion Publica, Normativas y leyes
para administracion  finaciera,  Sistemas
contables

Nivel de Instruccién Formal
requeridos

Especifique el ndmero de afios de
estudio o los diplomas / titulos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

economia, etc.).

Tercer Nivel Profesional: 5 afios

Contabilidad y auditoria CPA,
Finanzas, Administracién

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Auditoria Financiera 32
Control y administracion de Bienes Publicos 32
Contabilidad Gubernamental 32

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
Point

Dimensiones de Experiencia Detalle

Afios de experiencia 4 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental, Analisis de los
estados financieros, Analisis y Control previo. Aplicacion
de normativa vigente,
Contabilidad, Auditoria

Manejo de Sistemas Financieros,

Destrezas Definicion

Monitoreo y control

productividad organizacional.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y

control de la eficiencia, eficacia y

257




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Planificacion y gestion | Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.  Es capaz
de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.

Manejo de recursos | Planifica y aprueba el presupuesto anual de una instituciéon o de un proyecto a largo
financieros plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

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

Operacion y control Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacion de servicio | Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnéstica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Conocimiento del | Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos,

entrono organizacional | instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Orientacion a  los | Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o

resultados modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Iniciativa Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad, Auditorfa.

Gestién tributaria.

Administracion Pablica.

Normativas y leyes para administracion finaciera.
Sistemas contables.

XXX X[ X
XXX

Liste la Instrucciéon Formal
Tercer Nivel: Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Administracion

Liste el Contenido de la Experiencia
Contabilidad general y gubernamental.
Andlisis de los estados Financieros.
Andlisis y Control previo.

Aplicacion de normativa vigente.
Procesos de Contabilidad y Auditoria

XXX XX
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Manejo de Sistemas Financieros. X X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Monitoreo y control X

Planificacién y gestion X X

Manejo de recursos financieros X X

Destreza matematica X

Operacion y control X

Trabajo en equipo X X

Orientacion de servicio X

Conocimiento del entrono organizacional X X

Orientacion a los resultados X

Iniciativa X

SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO

—

TESORERO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

S —

ANALISTA DE
TESORERIA

RECAUDADORES

)
EXPERTO EN EXPERTO EN
CONTROL PREVIO PRESUPUESTOS

1
CONTADORA

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

1
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

AUXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE
PRESUPUESTOS CARTERA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: FINANCIERA

Puesto: Analista de Tesoreria Codigo:  04.00.04.001.0002
Nivel: No Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 4

Rol del Puesto: Apoyo y Ejecucion

Coordinar y ejecutar actividades de custodia, supervision, control y analisis de los pagos y recursos financieros,

especies valoradas, y la administracion de caja de la institucion

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Tesorero Todas la funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Recaudadores Todas las funciones del cargo Diaria

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinaciéon a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - —
e Usuarios E Asesoria Diaria
Proveedores E Renovacion de Garantias Mensual

Actividades del Puesto

Total

Verificar que los reportes de  recaudacion emitidos en los
diferentes puntos coincidan con las guias enviadas al banco y el
sistema interno para comprobar si los valores cuadran con los
depositados.

Controlar la secuencia numérica de las facturas emitidas en todos
los puntos de recaudacién para evitar que existan desfases en la
numeracién o faltantes que deriven en suspension del servicio o
sanciones por parte de los entes de control

Contabilizar los registro de las citaciones de transito

Notificar e informar a cada recaudador sobre errores detectaos
en sus respectivos turnos para que se realicen las enmiendas
correspondientes con el fin de evitar desfases en los valores y
perjuicios a la Empresa.

Contabilizar la recaudacion en base a los depositos realizados en
las diferentes cuentas mas los comprobantes que se emiten por otros
rubros  para general los comparativos que emite el sistema para
poder establecer el total de la recaudacion.
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Emitir los comprobantes de ingresos de caja por diferentes

conceptos y cuadrar con el nimero de facturas emitidas. 4 4 4 20
Realizar la reversion de las infracciones cuando el recaudador lo

solicite, con el debido justificativo. 5 5 5 30
Revision y control de los cobros que realiza la ANT por concepto

de infracciones por Ordenanza y de citaciones de transito emitir un

reporte mensual a la ANT para que dichos valores que cobraron

sean repuesto a la EMOV. 4 4 4 20
Registrar en el sistema los contratos y poélizas emitidos por

arrendamientos o por parte de los proveedores 2 4 5 22
Emitir informes a la subgerencia financiera sobre el uso de las

Especies valoradas en Bodega, Tesoreria y Recaudacion con el fin

de mantener un control de los stocks y evitar mal uso de los mismos. | 3 3 5 18
Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

Verificar que los reportes de  recaudacion
emitidos en los diferentes puntos coincidan con
las guias enviadas al banco y el sistema interno
para comprobar si los valores cuadran con los
depositados.

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Controlar la secuencia numérica de las facturas
emitidas en todos los puntos de recaudacion
para evitar que existan desfases en la numeracion
o faltantes que  deriven en suspension del
servicio 0 sanciones por parte de los entes de
control

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.l. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Contabilizar los
transito

registro de las citaciones de

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Notificar e informar a cada recaudador sobre
errores detectaos en sus respectivos turnos para
que se realicen las enmiendas correspondientes
con el fin de evitar desfases en los valores y
perjuicios a la Empresa.

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.l. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Contabilizar la recaudacion  en base a los
depositos realizados en las diferentes cuentas
mas los comprobantes que se emiten por otros
rubros para general los comparativos que
emite el sistema para poder establecer el total
de la recaudacion.

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Emitir los comprobantes de ingresos de caja por
diferentes conceptos y cuadrar con el nimero de
facturas emitidas.

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Realizar la reversién de las infracciones en el
caso cuando el recaudador lo solicite, el mismo
que se debe proceder a realizarlo con el debido
justificativo.

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Revision y control de los cobros que realiza la
ANT por concepto de infracciones por
Ordenanza y de citaciones de transito emitir un
reporte mensual a la ANT para que dichos
valores que cobraron sean repuesto a la EMOV.

Tesoreria, Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna
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Registrar en el sistema los contratos y polizas

Tesoreria,  Subgerencia  Financiera, Recaudadores,
Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.l. Bodega, TICS,

sobre el uso de las Especies valoradas en
Bodega, Tesoreria y Recaudacion con el fin de
mantener un control de los stocks y evitar mal
uso de los mismos.

emitidos por arrendamientos o por parte de los | ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
proveedores Estado, Auditoria Interna
Emitir informes a la subgerencia financiera | Tesoreria, Subgerencia Financiera, Recaudadores,

Entidades Bancarias, Usuarios, S.R.I. Bodega, TICS,
ANT, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, Auditoria Interna

Actividades esenciales

Conocimientos

Verificar que los reportes de recaudacion
emitidos en los diferentes puntos coincidan con las
guias enviadas al banco y el sistema interno para
comprobar  si los valores cuadran con los
depositados.

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacién.

Controlar la secuencia numérica de las facturas
emitidas en todos los puntos de recaudacion para
evitar que existan desfases en la numeraciéon o
faltantes que deriven en suspension del servicio o
sanciones por parte de los entes de control

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilizar los registro de las citaciones de

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de

que se realicen las enmiendas correspondientes con
el fin de evitar desfases en los valores y perjuicios a
la Empresa.

transito Tributacion.
Notificar e informar a cada recaudador sobre | Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
errores detectaos en sus respectivos turnos para | Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de

Tributacion.

Contabilizar la recaudacion en base a los
depdsitos realizados en las diferentes cuentas méas
los comprobantes que se emiten por otros rubros
para general los comparativos que emite el
sistema para poder establecer el total de la
recaudacion.

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacion.

Emitir los comprobantes de ingresos de caja por
diferentes conceptos y cuadrar con el nimero de
facturas emitidas.

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacién, Analsis financiero

Realizar la reversion de las infracciones en el caso
cuando el recaudador lo solicite, el mismo que se
debe proceder a realizarlo con el debido
justificativo.

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacion.

Revision y control de los cobros que realiza la ANT
por concepto de infracciones por Ordenanza y de
citaciones de transito emitir un reporte mensual a la
ANT para que dichos valores que cobraron sean
repuesto a la EMOV.

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacion.

Registrar en el sistema los contratos y polizas
emitidos por arrendamientos o por parte de los
proveedores

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacion.

Emitir informes a la subgerencia financiera sobre
el uso de las Especies valoradas en Bodega,
Tesoreria y Recaudacion con el fin de mantener un
control de los stocks y evitar mal uso de los
mismos.

Normas de control Interno, Contabilida, Auditoria,
Finanzas Publicas, Presupuestos, leyes y normativas de
Tributacién.
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Especifique el numero de

- - Indique el &rea de conocimientos
afios de estudio o los

Nivel de Instruccién Formal formales (ejemplo, administracion,

dlplomas / titulos economia, etc.).
requeridos
Bachiller: (Cursando Nivel Superior) No Profesional — 3 afios ,igrr]‘rg?r?ilsl,;(rj: ((‘.jIO nFlg:rzas, Auditoria,

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimatica | No Basico | Intermedi | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedi | Avanz

aplica o aplica o ado
Word X Inglés X
Excel X
P
ovyer X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle

Afios de experiencia 2 afios

Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Contenido de la experiencia Ley de régimen tributario ,Sistema SBS, DIMM Formularios,
DIMM Anexos transaccionales, Manejo de sistemas (ESIGEF)
(ESIPREM). Auditoria, Sistemas de Pagos Intebancarios

Destrezas Definicion

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y

Monitoreo y control productividad organizacional.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.  Es
capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y gestion

Manejo de recursos Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo
financieros plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

Destreza matematica R L .
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la institucion.

Operacion y control - .
P y Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Orientacion de servicio Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnéstica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Conocimiento del entrono | Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos,
organizacional instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Orientacion a los resultados | Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
0 modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento  de | Requerimiento
Seleccion de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Normas de control Interno. X

Contabilida, Auditoria.

Finanzas Publicas.

XX XX

Presupuestos, leyes y normativas de Tributacion.

Liste la Instruccion Formal

Bachiller: (Cursando nivel superior): Contabilidad, Finanzas,
Auditoria, Administracion, CPA

Liste el Contenido de la Experiencia

Ley de régimen tributario.

Sistema SBS, DIMM.

Formularios, DIMM Anexos transaccionales.

XXX X
XXX X

Auditoria, Sistemas de Pagos Intebancarios.

Manejo de sistemas (ESIGEF) (ESIPREM).

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Monitoreo y control

Planificacion y gestion

X | X

Manejo de recursos financieros

Destreza matematica

Operacion y control

X[ X[ X[ X| X[ X

Trabajo en equipo
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento  de | Requerimiento
Seleccion de

Capacitacion

Orientacién de servicio X
Conocimiento del entrono organizacional X X
Orientacion a los resultados X
Aprendizaje continuo X X

SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO

I E—

] L] ] 1
ASISTENTE
EXPERTO EN EXPERTO EN
TESORERO ADMINISTRATIVO
- CONTROL PREVIO PRESUPUESTOS DE CARTERA

ASISTENTE ESPECIALISTA EN
ADMINISTRATIVO CONTROL PREVIO
DE TESORERIA

L]
CON RA

ANALISTA DE
TESORERIA

N |

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

RECAUDADORES

AUKXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE
PRESUPUESTOS CARTERA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: Financiera

Puesto: Asistente Administrativa de Tesoreria Codigo: 04.00.04.01.0002
Nivel:  NO PROFESIONAL Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 3

Rol del Puesto: Apoyo y ejecucion

Apoyar en la ejecucion de las actividades de custodia, supervision y control de los recursos financieros.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Tesorero Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica
de manera directa y constante y no
ejerce supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - —
etk Controladores I | Registro de especies valoradas Diaria
Recaudadores I | Conciliaciones bancarias Diaria

Funciones del Cargo F CO | CM | Total
Registrar las transferencias y movimientos de las cuentas, asignadas a la

institucion ya sea por las proformas de RTV en el Banco Central, para

mantener un control de ingresos por proforma 2 5 4 22
Apoyar en la custodia de los recursos econémicos y financieros, especies

valoradas y demas documentos financieros para mantener la informacion

actualizada 2 3 3 11
Mantener el registro de las obligaciones tributarias por retenciones

efectuadas para control y pago respectivo. 4 3 3 13
Verificar las facturas y comprobantes antes de efectuar el pago para controlar

que el pago sea el correcto 3 3 4 15
Registrar la recaudacion de dinero por venta de especies valoradas,

certificados, multas e infracciones R.T.V Mayancela, Capulispamba, para el

control de ingresos reportados de la venta de especies. 5 3 4 17
Realizar las conciliaciones Bancarias para comprobar que los movimientos

bancarios depdsitos efectuados en las cuentas de la empresa estén correctos 4 4 5 22
Mantener actualizada la documentacion producto de las transferencias | 5 5 4 25
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efectuadas por proformas,

los beneficios que presta la empresa.

RTV Mayancela y Capulispamba con el fin de
verificar todas las transferencias que realizan las instituciones de acuerdo a

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escalade 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

del Sistema de Pagos interbancarios.

Mantener actualizada la  documentacion | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
producto de las transferencias efectuadas a través | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
del Sistema de Pagos interbancarios. Central del Ecuador, R.T.V
Registra las transferencias y movimientos de las | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
cuentas, asignadas a la institucion ya sea por las | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
proformas de RTV en el Banco Central Central del Ecuador, R.T.V

Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
Realiza el control de la informacion para la | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
elaboracion del flujo de caja. Central del Ecuador, R.T.V
Apoya en la custodia de los recursos econémicos | Subgerente  Financiero, Ministerio de  Finanzas,
y financieros, especies valoradas y demas | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
documentos financieros. Central del Ecuador, R.T.V

Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
Mantiene el registro de las obligaciones | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
tributarias por retenciones efectuadas Central del Ecuador, R.T.V

Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
Verifica facturas y comprobantes antes de | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
efectuar el pago Central del Ecuador, R.T.V
Realiza la recaudacion de dinero por venta de | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
especies  valoradas, certificados,multas e | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
infracciones Central del Ecuador, R.T.V
Realizar los arqueos de caja y entrega los valores | Subgerente  Financiero, Ministerio de  Finanzas,
recaudados para que se realicen los depdsitos | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
bancarios. Central del Ecuador, R.T.V
Realizar las conciliaciones Bancarias para | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
comprobar que los movimientos bancarios | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco
depdsitos efectuados en las cuentas de la | Central del Ecuador, R.T.V
empresa esten correctos
Mantener actualizada la documentacién | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
producto de las transferencias efectuadas a través | Recaudadores, S.R.l., Proveedores, Usuarios, Banco

Central del Ecuador, R.T.V

Funciones Esenciales

Conocimientos

Mantener actualizada la documentacion producto
de las transferencias efectuadas a través del
Sistema de Pagos interbancarios.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad béasica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad béasica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
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procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad béasica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad basica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Contabilidad béasica, Finanzas, Normas y
procedimientos contables, leyes y normativas de
Tributacion.

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /

Indique el area
conocimientos

formales

de

s - (ejemplo, administracion,
titulos requeridos economia, etc.).
Bachiller (Preferible cursando Tercer | profesional - 2 afios Contabilidad, Finanzas,
Nivel ) Economia

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Contabilidad Gubernamental

40 horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

1 afio

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental.
Andlisis de presupuestos,
Régimen

Ley Organica de
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Destrezas

Definicion

Organizacion de la informacion

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Manejo de recursos financieros

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

Recopilacién de informacién

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Destreza matematica

Utiliza las mateméticas para realizar calculos de complejidad media.
(Ejemplo liguidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Orientacioén de servicio

Actlia a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Aprendizaje continuo

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

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad basica, X

Finanzas. X X

Normas y procedimientos contables. X X

Leyes y normativas de Tributacion. X X

Liste la Instruccion Formal

Bachiller: o Cursando Tercer nivel Contabilidad, X

Finanzas, Economia

Liste el Contenido de la Experiencia

Contabilidad general y gubernamental. X X

Ley Organica de Régimen X X

Analisis de presupuestos. X X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Organizacion de la informacion

Manejo de recursos financieros

Recopilacion de informacién

Destreza matematica

Trabajo en equipo

XXX X[ X

Orientacioén de servicio

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

XXX XX XXX

X

ASISTENTE

ADMINISTRTATIVO

FINANCIERO

SUBGERENTE
FINANCIERO

I E—

]

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

ANALISTA DE
TESORERIA

RECAUDADORES

CONTROL PREVIO

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

1
EXPERTO EN

EXPERTO EN
PRESUPUESTOS

1
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

AUKXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE
PRESUPUESTOS CARTERA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

270




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Institucion: EMOV-EP Unidad: Financiera
Puesto: Auxiliar 1 Recaudador Codigo: 04.00.04.001.0004
Nivel:  No Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Piblico de Apoyo Grado: 1

Rol del Puesto: Ejecucion y Apoyo

Coordinar y efectuar el recaudo en los diferentes puntos de la ciudad a usuarios que requieran algin servicio,
bajo las normativas y leyes tributarias que rigen en el estado ecuatoriano, para facilitar a las y los ciudadanos el
acceso a los servicios que la empresa ofrece.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA

Tesorero Todas las funciones del cargo Diario

Subgerencia Financiera Reportes, tareas especificas Semanal

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA

Ninguna El cargo recibe supervision especifica de

manera directa y constante y no ejerce
supervision

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinaciéon a | DEPARTAMENTOS

falta del jefe

inmediato Usuarios Venta, cobros , parqueos Diario
Base de Radio Ingreso de Informacion Diaria
Winchaje Ingreso al sistema Diaria

Funciones del Cargo F CO CM Total

Efectuar la cobranza por uso del parqueadero, compra de tarjetas
parqueo, multas, permisos, certificados u otro rubro que se determine 5 4 5 25
por recaudo a los usuarios del servicio

Emitir la factura o el comprobante de pago correspondiente al
usuario, por la venta o utilizacion de algin servicios que presta la
EMOV EP; con el fin de cumplir con las leyes y normativas
tributarias y evitar multas o clausuras

271



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
| Revision: Original | Fecha:15/12/2014

Formato:001 | Pagina : de

Coordinar con Tesoreria los procesos de recaudacién personalizada
a los clientes por ventas de tarjetas de Parqueo.

Conciliar caja antes de la finalizacion de la jornada laborable y
entregar los valores recaudados a Tesoreria, para el respectivo 5 5 3 25
registro y deposito en la entidad bancaria.

Elaborar los informes y actas respectivas a Tesoreria por los
valores entregados o depositados en las entidades bancarias, para el
registro y constancia del proceso efectuado con el fin de mantener 5 3 3 14
respaldos fisicos para comprobaciones o verificaciones del Tesorero
o0 entes de control interno como externo.

Informar oportunamente a la subgerencia Financiera, cuando las
especies valoradas y / o comprobantes de pago estén en los stocks
minimos con el fin de reponer inmediatamente y evitar que existan

paralizaciones del servicio a los usuarios.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Efectuar la cobranza por uso del parqueadero, compra
de tarjetas parqueo, multas, permisos, certificados u otro
rubro que se determine por recaudo a los usuarios del
servicio

Usuarios, Subgerencia Financiera, Funcionarios,
Entidades Bancarias, SRI, Tesoreria, vendedores
de Tarjetas, Entidades bancarias

Emitir la factura o el comprobante de pago
correspondiente al usuario, por la venta o utilizaciéon de
algin servicios que presta la EMOV EP; con el fin de
cumplir con las leyes y normativas tributarias y evitar
multas o clausuras

Usuarios, Subgerencia Financiera, Funcionarios,
Entidades Bancarias, SRI, Tesoreria, vendedores
de Tarjetas, Entidades bancarias

Coordinar con Tesoreria los procesos de recaudacion
personalizada a los clientes por ventas de tarjetas de
Parqueo.

Usuarios, Subgerencia Financiera, Funcionarios,
Entidades Bancarias, SRI, Tesoreria, vendedores
de Tarjetas, Entidades bancarias

Conciliar caja antes de la finalizacion de la jornada
laborable y entregar los valores recaudados a Tesoreria,
para el respectivo registro y depdsito en la entidad
bancaria.

Usuarios, Subgerencia Financiera, Funcionarios,
Entidades Bancarias, SRI, Tesoreria, vendedores
de Tarjetas, Entidades bancarias

Elaborar los informes y actas respectivas a Tesoreria
por los valores entregados o depositados en las entidades
bancarias, para el registro y constancia del proceso
efectuado con el fin de mantener respaldos fisicos para
comprobaciones o verificaciones del Tesorero o entes de
control interno como externo.

Usuarios, Subgerencia Financiera, Funcionarios,
Entidades Bancarias, SRI, Tesoreria, vendedores
de Tarjetas, Entidades bancarias

Informar oportunamente a la subgerencia Financiera,
cuando las especies valoradas y / o comprobantes de pago
estén en  los stocks minimos con el fin de reponer
inmediatamente y evitar que existan paralizaciones del
servicio a los usuarios.

Usuarios, Subgerencia Financiera, Funcionarios,
Entidades Bancarias, SRI, Tesoreria, vendedores
de Tarjetas, Entidades bancarias
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Funciones Esenciales

Conocimientos

Efectuar la cobranza por uso del parqueadero,
compra de tarjetas parqueo, multas, permisos,
certificados u otro rubro que se determine por
recaudo a los usuarios del servicio

Contabilidad, Fianzas, Relaciones Humanas, Sistemas
Financieros, Tecnicas de Recaudacion, Servicio al
Cliente, Leyes, reglamentos y normativas de Recaudo,
Bodega.

Emitir la factura o el comprobante de pago
correspondiente al usuario, por la venta o
utilizacién de algin servicios que presta la EMOV
EP; con el fin de cumplir con las leyes y
normativas tributarias y evitar multas o clausuras

Contabilidad, Fianzas, Relaciones Humanas, Sistemas
Financieros, Tecnicas de Recaudacion, Servicio al
Cliente, Leyes, reglamentos y normativas de Recaudo,
Bodega

Coordinar con Tesoreria los procesos de
recaudacion personalizada a los clientes por ventas
de tarjetas de Parqueo.

Contabilidad, Fianzas, Relaciones Humanas, Sistemas
Financieros, Tecnicas de Recaudacion, Servicio al
Cliente, Leyes, reglamentos y normativas de Recaudo,
Bodega

Conciliar caja antes de la finalizacion de la jornada
laborable y entregar los valores recaudados a
Tesoreria, para el respectivo registro y depdsito en
la entidad bancaria.

Contabilidad, Fianzas, Relaciones Humanas, Sistemas
Financieros, Tecnicas de Recaudacion, Servicio al
Cliente, Leyes, reglamentos y normativas de Recaudo,
Bodega

Elaborar los informes y actas respectivas a
Tesoreria por los valores entregados o depositados
en las entidades bancarias, para el registro y
constancia del proceso efectuado con el fin de
mantener respaldos fisicos para comprobaciones o
verificaciones del Tesorero o entes de control
interno como externo.

Contabilidad, Fianzas, Relaciones Humanas, Sistemas
Financieros, Tecnicas de Recaudacion, Servicio al
Cliente, Leyes, reglamentos y normativas de Recaudo,
Bodega

Informar ~ oportunamente a la  subgerencia
Financiera, cuando las especies valoradas y / o
comprobantes de pago estén en los stocks
minimos con el fin de reponer inmediatamente y
evitar que existan paralizaciones del servicio a los
usuarios.

Contabilidad, Fianzas, Relaciones Humanas, Sistemas
Financieros, Tecnicas de Recaudacion, Servicio al
Cliente, Leyes, reglamentos y normativas de Recaudo,
Bodega

Especifique el nimero de afios de | Indique el area de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal estudio o los diplomas / titulos formales (ejemplo,
requeridos administracién, economia, etc.).

Bachiller: preferencia (cursando
Tercer nivel)

Administracion, Contabilidad,

No profesional - 4 afios Finanzas, Contabilidad y

Auditoria.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Contabilidad

32 horas

Atencidn al Cliente

32 horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

aplica

Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanza

aplica do
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Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Técnicas de recaudacién, Atencion al Cliente,
Conciliaciones Bancarias, Manejo de Sistemas
Financieros, Elaboracién de Informes

Destrezas Definicion

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

Expresion Oral Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Operacion y control Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para

solucionar fallas en la operacion de los mismos.
Pensamineto conceptual | Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucién
de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion al servicio Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad

Relaciones Humanas

Sistemas Financieros,

Tecnicas de Recaudacion

Servicio al Cliente

Leyes, reglamentos y normativas Tributarias

XXX X[ X[ X
XXX X[ X[ X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste la Instruccion Formal

Bachiller: Preferencia (cursando Tercer Nivel)
Administracion, Contabilidad, Finanzas, Contabilidad X
y auditoria

Liste El Contenido de La Experiencia
Atencion al Cliente

Conciliaciones Bancarias

Manejo de Sistemas Financieros
Elaboracién de Informes

XX X[ X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Destreza Matemética

Expresion Oral

Operacion y control

Pensamineto conceptual

Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Aprendizaje continuo

XXX XXX X

SUBGERENTE
FINANCIERO
Asistente
Administrativo | WSS Asistente Financiero|
Finaciero

Analista
FinancieroTH -

| | | | | |
[ASISTENTE (Analista)
EXPERTO EN EXPERTO EN A
TESORERO CONTADORA CONTROL PREVIO PRESUPUESTOS DMINISTRATIVO DI
CARTERA
ASISTENTE I

ADMINISTRATIVO D
TESORERIA ESPECIALISTA
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

 ——

ASISTENTE ” ”
RECAUDADORES ADMINISTRATIVO D AUXILIAR 1 Auxiliar 1 de Auxiliar 1
CONTABILIDAD PRESUPUESTOS Cartera Digitacion

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: Financiera

Puesto: Analista Contabilidad Codigo: 04.00.04.002.0001
Nivel: No Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado: 4

Rol del Puesto: Ejecucién de procesos

Ejecutar las actividades del proceso financiero-contable de conformidad con las disposiciones legales vigentes,
para un adecuado manejo de los recursos econémicos de la EMQV - EP

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Contadora Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica
de manera directa y constante y no
ejerce supervision
Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - —
inmediato Usuarios | Consultoria Diaria
Proveedores E Certificacion de depositos Diaria
Subgerencia Financiera | Coordinacion Semanal

Actividades del Puesto F CO CM | Total

Recopilar informacion de las facturas de proveedores y contratistas de
la EMOV EP para elaborar los comprobantes de obligaciones y pagos 5 5 4 25
para las transferencias interbancarias que realiza el Tesorero.
Aplicar los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad, durante el
proceso de revision de la documentacion, previo al registro y pago de 5 5 4 25
valores que pertenecen a los proyectos de la Empresa.
Contabilizar la némina, efectuar retenciones y descuentos, para generar
la transferencias al Sistema de Pagos Interbancarios (SPI) con el fin de 2 4 4 18
efectuar la acreditacion a las cuentas individuales.
Preparar la informaciéon para la elaboracion del Sistema del Anexo

. 2 4 3 14
Transaccional del SRI
Elaborar los comprobantes de transferencia y egresos a favor de los 3 4 2 11
acreedores.
Confirmar con los  proveedores las transferencias efectuadas a sus
cuentas por el bien o servicio prestado con el fin de informar el 4 4 3 17
cumplimiento de la obligacion en los tiempos estimados
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Mantener actualizado el archivo de ingreso, egreso de la documentacion
de respaldo del proceso contable de la EMOV - EP; para consultas 5 5 3
posteriores y verificacion de los entes de control interno y externo.
Realizar la Reposicion y Liquidacion de los fondos de Cajas Chicas de
las unidades administrativas de EMOV EP con el fin de acreditar los 2 4 3
valores en el tiempo que especifica la normativa.

Cotejar y contabilizar el pago de servicios basicos con el fin de verificar
el pago respectivo y evitar la suspension del servicio.

20

14

18

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

Recopilar informacién de  las facturas de
proveedores y contratistas de la EMOV EP para
elaborar los comprobantes de obligaciones y pagos
para las transferencias interbancarias que realiza el
Sr. Tesorero.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Aplicar los Principios y Normas Técnicas de
Contabilidad durante el proceso de revision de la
documentacién, previo el registro y pago de

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

descuentos y ejecuta la transferencias al Sistema
de Pagos Interbancarios (SPI) para el pago puntual
de los sueldos, honorarios y otras

valores que pertenecen a los proyectos de la
Empresa
Contabiliza la nomina, efectia retenciones, | Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,

Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.1,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Preparar la informacion para la elaboracion del
Sistema del Anexo Transaccional del SRI

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Elabora los comprobantes de transferencia y
egresos a favor de los acreedores.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Confirmar con los proveedores las transferencias
efectuadas a sus cuentas por el bien o servicio
prestado con el fin de informar el cumplimiento de
la obligacidn en los tiempos estimados

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Mantener actualizado el archivo de ingreso, egreso
de la documentacion de respaldo del proceso
contable de la EMOV - EP; para revision de los
entes de control interno y externo

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Realizar la Creacion, Reposicién y Liquidacién de
los fondos de Cajas Chicas de las unidades
administrativas de EMOV EP con el fin de
acreditar los valor en el tiempo que especifica la
normativa

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

Cotejar y contabilizar el pago de servicios basicos
con el fin de verificar el pago respectivo y evitar la
suspension del servicio.

Subgerencia Financiera, Unidades Administrativas,
Clientes internos y externos, Proveedores, S.R.I,
Funcionarios, Banco Central Del Ecuador

| Actividades esenciales

| Conocimientos
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Recopilar informacion de las facturas de
proveedores y contratistas de la EMOV EP para
elaborar los comprobantes de obligaciones y pagos
para las transferencias interbancarias que realiza el
Sr. Tesorero.

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Aplicar los Principios y Normas Técnicas de
Contabilidad durante el proceso de revision de la
documentacion, previo el registro y pago de
valores que pertenecen a los proyectos de la
Empresa

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Finanzas,
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Contabiliza la  ndémina, efectia retenciones,
descuentos y ejecuta la transferencias al Sistema
de Pagos Interbancarios (SPI) para el pago puntual
de los sueldos, honorarios y otras

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Preparar la informacién para la elaboracion del
Sistema del Anexo Transaccional del SRI

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Elabora los comprobantes de transferencia y
egresos a favor de los acreedores.

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Confirmar con los proveedores las transferencias
efectuadas a sus cuentas por el bien o servicio
prestado con el fin de informar el cumplimiento de
la obligacion en los tiempos estimados

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Mantener actualizado el archivo de ingreso, egreso
de la documentacion de respaldo del proceso
contable de la EMOV - EP; para revision de los
entes de control interno y externo

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Realizar la Creacion, Reposicion y Liquidacion de
los fondos de Cajas Chicas de las unidades
administrativas de EMOV EP con el fin de
acreditar los valor en el tiempo que especifica la
normativa

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Cotejar y contabilizar el pago de servicios basicos
con el fin de verificar el pago respectivo y evitar la
suspension del servicio.

Sistemas Financieros NOUS, SPI, Administracion,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contabilidad y Auditoria, Leyes y normativas
Tributarias

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de
afios de estudio o los
diplomas / titulos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracion, economia, etc.).

requeridos
Contabilidad y Auditoria,
Bachiller:  Preferible (cursando Tercer . ~ Administracion de Empresas,
: No profesional - 4 afios L IS '
nivel) Administracion Publica, Fianzas,

Afines

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Contabilidad

60 horas

Archivos

24 horas
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
Point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Contabilidad General y Gubernamental, Analisis
de los Estados Financieros, Analisis de
Conciliaciones Bancarias, Control Interno.

Destrezas Definicion

Habilidad analitica (analisis de Reconoce la informacidn significativa, busca y coordina los datos relevantes

prioridad, criterio logico, sentido | para el desarrollo de programas y proyectos.

comun)

Pensamiento analitico Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

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

Destreza matematica Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media.
(Ejemplo liguidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Operacion y control Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los mismos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
los demés; mantiene una actitud abierta para aprender de
los demés.

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en
ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a la
medida de sus requerimientos.

Orientacion a los resultados Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
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Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Sistemas Financieros NOUS, SPI
Administracion

Finanzas

Administracion Pablica,
Contabilidad y Auditoria,

Leyes y normativas Tributarias

X

XXX XX [ X

Liste la Instruccion Formal

Bachiller de preferencia 3 nivel Contabilidad y
Auditoria, Administracion de Empresas, X
Administracion Publica, Fianzas, Afines

Liste el Contenido de la Experiencia

Aplicacion de contabilidad general y gubernamental.
Analisis de los estados financieros.

Anadlisis de conciliaciones bancarias.

Control interno.

XX XX

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Habilidad analitica (anlisis de
prioridad, criterio l8gico, sentido comun)
Pensamiento analitico

Manejo de recursos financieros

Destreza matemética

Operacion y control

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

X
X

XXX X

XXX XX XXX

X
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SUBGERENTE
FINANCIERO

Asistente
Administrativo [ WESAsistente Financiero
Finaciero
Analista
FinancieroTH

-
| ] L] L] L] L}
ASISTENTE (Analista
EXPERTO EN EXPERTO EN
TESORERO CONTADORA ADMINISTRATIVO
- - SRR e DE CARTERA
ASISTENTE I

ADMINISTRATIVO [—

DE TESORERIA ESPECIALISTA
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

ASISTENTE ” "
RECAUDADORES ADMINISTRATIVO AUXILIAR 1 Auxiliar 1 de Auxiliar 1
DE CONTABILIDAD PRESUPUESTOS Cartera Digitacion

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP Unidad: Financiera
Puesto: Experto Control Previo Cddigo:

Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Pdblico Grado: 7

Rol del Puesto: Control, Apoyo y Ejecucion

Disefiar, Planificar, desarrollar y controla la correcta ejecucién de las politicas y normativas que regulen los
procesos previos al compromiso y al devengado de todas las actividades que se de desarrollen en cada una de
las de las unidades, para precautelar la correcta administracion del Talento humano, Financieros y materiales.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Financiera Todas las funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Especialista de Control previo Todas las funciones del cargo Diaria

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

s Subgerencias | Coordinacion, Asesoria Diaria
Gerencias | Coordinacion, Asesoria Diaria
Talento Humano | Coordinacion, Asesoria Diaria

Funciones del Cargo F CO CM | Total

Planificar y coordinar con la subgerencia Financiera y Auditoria Interna,
los proceso de control previo de las operaciones y actos administrativos
realizados por sus diferentes dependencias, asignando al personal a su 5 5 4
cargo las tareas de revision y analisis de situaciones administrativas
tramitadas ante la unidad.

Validar los analisis y revisiones de los soportes y/o documentos 5 5 4 5
tramitados ante la unidad a su cargo como certificaciones

Evaluar y firma la documentacion objeto de revision y analisis, y la
remite al Auditor Interno y a la Subgerencia Financiera para su 5 5 4 25
aprobacion con el fin de certificar el proceso de verificacion.

Levantar informes técnicos de los casos objetados por el personal a su
cargo o que no cumplen con las leyes y/o las resoluciones internas de la 5 5 4 25
Institucion.

Remitir al Director de Auditoria Interna y a la subgerencia Financiera,
memos, oficio con los respectivos respaldos de los casos que presentan
irregularidades en el procedimiento administrativo con el fin de
regularizar y o enmendar los errores cometidos

Detectar irregularidades en el proceso de control previo, proponiendo
soluciones pertinentes en base a los procedimientos, normas, objetivos 5 5 4 25
que sustentan la gestion contralora.
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Proponer y dirigir proyectos que mejoren los procesos en materia de

control previo con el fin de mantener un éarea con los maximos 5 5 4 25
estandares de calidad.

Resolver consultas e inquietudes a los funcionarios en materia de su

competencia con el objeto de transparentar los procesos llevados a cabo 5 5 4 25

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)

Donde:
F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Funciones Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

el objeto de transparentar los procesos llevados a
cabo por el departamento

Planificar y coordinar con la subgerencia | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
Financiera y Auditoria Interna, los proceso de | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
control previo de las operaciones y actos | Clientes externos, Unidades administrativas
administrativos realizados por sus diferentes

dependencias, asignando al personal a su cargo

las tareas de revision y analisis de situaciones

administrativas tramitadas ante la unidad.

Validar los andlisis y revisiones de los soportes | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
y/o documentos tramitados ante la unidad a su | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
cargo. Clientes externos, Unidades administrativas

Evaluar y firma la documentacion objeto de | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
revision y analisis, y la remite al Auditor Interno | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
y a la Subgerencia Financiera  para su | Clientes externos, Unidades administrativas

aprobacion con el fin de certificar el proceso de

verificacion.

Levantar informes técnicos de los casos | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
objetados por el personal a su cargo o que no | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
cumplen con las leyes y/o las resoluciones | Clientes externos, Unidades administrativas

internas de la Institucion.

Remitir al Director de Auditoria Interna y a la | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
subgerencia Financiera, memos, oficio con los | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
respectivos respaldos de los casos que presentan | Clientes externos, Unidades administrativas
irregularidades en el procedimiento

administrativo con el fin de regularizar y o

enmendar los errores cometidos

Detectar irregularidades en el proceso de control | Subgerente  Financiero, Ministerio de  Finanzas,
previo, proponiendo soluciones pertinentes en | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
base a los procedimientos, normas, objetivos que | Clientes externos, Unidades administrativas

sustentan la gestion contralora.

Proponer y dirigir proyectos que mejoren los | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
procesos en materia de control previo con el fin | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
de mantener un &rea con los méximos estandares | Clientes externos, Unidades administrativas

de calidad.

Resolver consultas e inquietudes a los | Subgerente  Financiero, Ministerio de Finanzas,
funcionarios en materia de su competencia con | Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,

Clientes externos, Unidades administrativas

Funciones Esenciales

Conocimientos

Planificar coordinar con la Subgerencia

y

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
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Financiera y Auditoria Interna, los proceso de
control previo de las operaciones y actos
administrativos realizados por sus diferentes
dependencias, asignando al personal a su cargo las
tareas de revision y andlisis de situaciones

administrativas tramitadas ante la unidad.

Interno, Gestién Publica, Compras publicas, Sistemas
contables

Validar los anélisis y revisiones de los soportes y/o
documentos tramitados ante la unidad a su cargo.

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestién Publica, Compras publicas, Sistemas
contables

Evaluar y firma la documentacion objeto de
revision y andlisis, y la remite al Auditor Interno y
a la Subgerencia Financiera para su aprobacion
con el fin de certificar el proceso de verificacion.

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestion Pablica, Compras publicas, Sistemas
contables

Levantar informes técnicos de los casos objetados
por el personal a su cargo o que no cumplen con las
leyes y/o las resoluciones internas de la Institucion.

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestién Publica, Compras publicas, Sistemas
contables

Remitir al Director de Auditoria Interna y a la
subgerencia Financiera, memos, oficio con los
respectivos respaldos de los casos que presentan
irregularidades en el procedimiento administrativo
con el fin de regularizar y o enmendar los errores
cometidos

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestion Pablica, Compras publicas, Sistemas
contables

Detectar irregularidades en el proceso de control
previo, proponiendo soluciones pertinentes en base
a los procedimientos, normas, objetivos que
sustentan la gestion contralora.

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestion Publica, Compras publicas, Sistemas
contables

Proponer y dirigir proyectos que mejoren los
procesos en materia de control previo con el fin de
mantener un area con los maximos estandares de
calidad.

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestion Pablica, Compras publicas, Sistemas
contables

Resolver consultas e inquietudes a los funcionarios
en materia de su competencia con el objeto de
transparentar los procesos llevados a cabo por el
departamento

Contabilidad gubernamental, Auditoria, Control
Interno, Gestidn Publica, Compras publicas, Sistemas
contables

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

requeridos .
q economia, etc.).

Contabilidad, Contabilidad y
Auditoria, Finanzas,
Administracién

Tercer nivel Profesional - 5 afios

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Control Interno 32
Contratacién Puablica 32
Auditoria 32
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Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
L No Basico | Intermedi | Avanzado . No Basico Intermedi | Ava
Ofimatica . Idiomas .
aplica o aplica o nza
do
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

5 afios

Especificidad de la Experiencia

En cargos similares en gestion pablica

Contenido de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental. Andlisis de los
estados financieros. Andlisis y Control previo.
Aplicacion de normativa vigente

Destrezas

Definicion

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Manejo de recursos financieros

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

Pensamiento conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para
el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros.
Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean
simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y
observaciones, presentandolos en forma clara y util.

Destreza matematica

Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
problemas.

Operacion y control

Controla la operacion de los sistemas informaticos
implementados en la institucion. Establece ajustes a las fallas
que presenten los sistemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion
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Trabajo en equipo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

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

Conocimiento del entrono organizacional Identifica  las  razones que  motivan  determinados
comportamientos en los grupos, instituciones o los problemas de
fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Orientacion a los resultados Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla 0 modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Iniciativa Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia
para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
para los demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacién

Liste los Conocimientos
Contabilidad gubernamental
Auditoria, Control Interno
Gestién Publica

Comepras publicas

Sistemas contables

X

X

XXX XX

Liste la Instruccion Formal
Tercer nivel: preferible de 4 nivel en Contabilidad y
Auditoria, Finanzas, Administracion C.P.A X

Liste el Contenido de la Experiencia
Contabilidad general y gubernamental.
Andlisis de los estados financieros.
Anélisis y Control previo.

Aplicacion de normativa vigente

XXX X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Monitoreo y control

Planificacion y gestion

Manejo de recursos financieros

Pensamiento conceptual

Destreza matematica

Operacion y control

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Conocimiento del entrono organizacional

XXX XXX XXX
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Orientacion a los resultados

X

Iniciativa

X

SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO

FINANC|

IERO

TESORERO

CONTADORA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD
RECAUDADORES

EXPERTO EN
CONTROL PREVIO

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

EXPERTO EN

PRESUPUESTOS

AUXILIAR 1
PRESUPUESTOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

AUXILIAR 1 DE
CARTERA

Elaborado I:I
[ ]

Reformado Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

287




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Institucion: EMOV EP Unidad: Financiera
Puesto: Especialista Control Previo Codigo:  04.00.04.03.0002
Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 5

Rol del Puesto: Control y Ejecucion de Procesos

Revisar, verificar y aprobar las diferentes operaciones y actividades que se desarrollan en la Subgerencia
Financiera, , con el propésito de determinar la propiedad de dichas operaciones, su legalidad y veracidad, y
finalmente su conformidad con el presupuesto, planes y programas.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerente Financiero Todas las funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA

Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - —— —

e Gerencias | Coordinacién Diaria
Subgerencias | Coordinacién Diaria

Actividades del Puesto F CO CM Total
Revisar y distribuir contratos emitidos por el Dto. Juridico, para contratos
de adquisicién de bienes y servicios 5 4 4 19

Verificar y aprobar las facturas ingresadas al sistema financiero por la
adquisicion de bienes y servicios digitalizando todos los respaldos para
posteriores consultas 4 4 4 16

Revisar los procesos de transferencias, facturas, anticipos, retenciones,
para dar soporte a la transferencia de los fondos o en su defecto bloquear

el procesos hasta que se adjunten los respaldos correspondientes 4 5 3 19
Comprobar los stocks y los reportes consolidados de las especies
valoradas de matriculacion para el envio a la ANT 5 4 4 21
Elaborar informes financieros para la emision de los titulos habilitantes de
las diferentes compafiias o cooperativas de Transporte 4 3 4 16

Verificar que las planillas de Roles de Pago quincenales resguarden los
respaldos correspondientes para solicitar la emision y aprobacién de los
registros de compromiso. 5 4 4 21
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Verificar que los comprobantes de pago horas extras guarden los
respectivos respaldos con el fin de solicitar la emision y aprobacion de los
registros de compromiso 4 5 5 29
Constatar fisicamente el cuadre de las especies valoradas a su cargo con
el fin de mantener un control mediante las actas de entrega recepcion 5 4 3 17
Verificar los documentos que respaldan los procesos para el pago de
anticipos, viticos y liquidaciones de tres remuneraciones 4 3 4 16

Total: F+(CO*CM) =30 maximo (Escalade 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Revisar y distribuir contratos emitidos por el Dto
Juridico, para contratos de adquisicion de bienes y
servicios

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.1. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Aprobar los registros de compromiso de las facturas
por la adquisicion de bienes y servicios digitalizando
todos los respaldos para posteriores consultas

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Verificar y aprobar las facturas ingresadas al sistema
financiero por la adquisicién de bienes y servicios
digitalizando todos los respaldos para posteriores
consultas

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Revisar los procesos de transferencias, facturas,
anticipos, retenciones, para dar soporte a la
transferencia de los fondos o en su defecto bloquear el
procesos hasta que se adjunten los respaldos
correspondientes

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Comprobar los stocks y los reportes consolidados de
las especies valoradas de matriculacion para el envio a
la ANT

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Elaborar informes financieros para la emisién de los
titulos habilitantes de las diferentes compafiias o
cooperativas de Transporte

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Verificar que las planillas de Roles de Pago
quincenales resguarden los respaldos correspondientes
para solicitar la emision y aprobacién de los registros
de compromiso.

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Verificar que los comprobantes de pago horas extras
guarden los respectivos respaldos con el fin de solicitar
la emision y aprobacion de los  registros de
compromiso

Subgerente Financiero, Ministerio de Finanzas,
Contraloria General del estado, S.R.l. Proveedores,
Clientes externos, Unidades administrativas

Actividades esenciales

Conocimientos

para contratos de adquisicion de bienes y servicios

Revisar y distribuir contratos emitidos por el Dto Juridico,

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestion Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

respaldos para posteriores consultas

Aprobar los registros de compromiso de las facturas por la
adquisicion de bienes y servicios digitalizando todos los

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestion Publica, Compras
publicas, Sistemas contables
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Verificar y aprobar las facturas ingresadas al sistema
financiero por la adquisicion de bienes y servicios
digitalizando todos los respaldos para posteriores consultas

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestién Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

Revisar los procesos de transferencias, facturas, anticipos,
retenciones, para dar soporte a la transferencia de los
fondos o en su defecto bloquear el procesos hasta que se
adjunten los respaldos correspondientes

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestién Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

Comprobar los stocks y los reportes consolidados de las
especies valoradas de matriculacion para el envio ala ANT

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestion Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

Elaborar informes financieros para la emisién de los titulos
habilitantes de las diferentes compafiias o cooperativas de
Transporte

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestion Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

Verificar que las planillas de Roles de Pago quincenales
resguarden los respaldos correspondientes para solicitar la
emision y aprobacién de los registros de compromiso.

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestién Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

Verificar que los comprobantes de pago horas extras
guarden los respectivos respaldos con el fin de solicitar la
emision y aprobacion de los registros de compromiso

Contabilidad gubernamental, Auditoria,
Control Interno, Gestion Publica, Compras
publicas, Sistemas contables

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos

Indique el &rea de

economia, etc.).

conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

Tercer nivel

Profesional - 5 afios

Contabilidad vy

auditoria,
Finanzas, Administracién

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Control y Auditoria 32
Control Interno 32
Control y Administracion de Bienes Publicos 32

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
T No Basico | Intermedi Avanzado X No Basico Intermedi | Ava
Ofimatica X Idiomas .
aplica o aplica o nza
do
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Afios de experiencia

3 afos

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental. Andlisis de
los estados financieros. Anélisis y Control previo.
Aplicacion de normativa vigente
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Destrezas Definicion

Monitoreo y control Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.

Planificacion y gestion Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,

desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.  Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

Manejo de recursos financieros Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un
proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento
necesario.

Destreza matematica Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
problemas.

Controla la operacion de los sistemas informéticos implementados

Operacion y control en la institucién. Establece ajustes a las fallas que presenten los
sistemas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Orientacidn de servicio Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
con répidez, diagndstica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Conocimiento del entrono organizacional Identifica las razones que motivan  determinados
comportamientos en los grupos, instituciones o los problemas de
fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Orientacion a los resultados Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla 0 modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.

Iniciativa Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia
para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demds. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Contabilidad gubernamental X X
Auditoria X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Gestion Pablica,

X

X

Compras publicas, Sistemas contables

X

Control Interno

X

Liste la Instruccion Formal

Tercer nivel : Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Administracion

Liste el Contenido de la Experiencia

Contabilidad general y gubernamental

Andlisis de los estados financieros

Anélisis y Control previo.

Aplicacion de normativa vigente

XX | X[ X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Monitoreo y control

Planificacion y gestion

Manejo de recursos financieros

Pensamiento conceptual

Destreza matematica

Operacion y control

Trabajo en equipo

XXX

Orientacioén de servicio

Conocimiento del entrono organizacional

Orientacion a los resultados

Iniciativa

XXX XX XX XXX X

SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO

EXPERTO EN

TESORERO CONTROL PREVIO

CONTADORA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DE TESORERIA CONTROL PREVIO

ANALISTA DE
TESORERIA

ANALISTA DE
CONTABILI

RECAUDADORES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

EXPERTO EN
PRESUPUESTOS

AUXILIAR 1
PRESUPUESTOS

AUXILIAR 1 DE
CARTERA

292




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

EMOV -EP 2011
Formato:001 | Revision: Original | Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

Elaborado I:I
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Institucion: EMOV-EP

Unidad: Financiera

Puesto: Asistente Administrativo de Cartera

Cadigo: 04.00.04.05.0002

Nivel: No profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico 3

Grado: 3

Rol del Puesto: Ejecucion, Supervision, Apoyo.

Asesorar 'y supervisar los procesos de persuasion efectuados por los Auxiliares a usuarios infractores que no
han cancelado sus multas a tiempo, de acuerdo a los procedimientos contemplados en las normativas de la ANT,
para recuperar en el tiempo establecido los valores por este concepto.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Financiera Todas las funciones del cargo Diario

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Auxiliares de cartera Todas las funciones del cargo Diario

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinaciéon a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - — —
e Usuarios E Asesoria de tramites Diario
Tesoreria | Informes Semanal

Funciones del Cargo

CM Total

Supervisar al personal de cartera en el cumplimiento de sus
actividades segun dispone el Reglamento Interno de Administracién
del Talento Humano con el fin de controlar el cmplimiento de las
actividades del area

Elaborar informes sobre los valores recaudados por el cobro de
multas de ordenanza y arriendos de locales del teminal terrestre con
el fin de mantener informado a la Subgerencias Financiera de los
recaudos realizados y totales depositados

Recopilar informacion sobre multas pendientes de cobro para
programar las tareas al personal de cartera

Formar parte de la comisién para absorcidon de multas de ordenanza,
delagada por parte de la Subgerencia Financiera.

Elaborar y entregar notificaciones sobre arriendos de loscales de la
Terminal Terrestre
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Elaborar titulos de crédito 4 4 5 24
Ejecutar en coordinacién con el Dto Juridico, las clausuras

respectivas en los locales de la terminal terrestre con el fin de hacer 4 5 5 29

efectivas las coactivas

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Funciones Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios
directos de la actividad.
Supervisar al personal de cartera en el cumplimiento de sus | Usuarios, Subgerencia Financiera,
actividades segun dispone el Reglamento Interno de Administracion | SITCOM, ANT, CVP, Contraloria
del Talento Humano con el fin de controlar el cmplimiento de las | General del Estado.
actividades del area
Elaborar informes sobre los valores recaudados por el cobro de | Usuarios, Subgerencia Financiera,
multas de ordenanza y arriendos de locales del teminal terrestre con | SITCOM, ANT, CVP, Contraloria
el fin de mantener informado a la Subgerencias Financiera de los | General del Estado.
recaudos realizados y totales depositados
Recopilar informaciéon sobre multas pendientes de cobro para UIS.IL_Jar'OI\S;l‘ 21’J\Ib_?eren\c/|;1 Flnancllerg,
programar las tareas al personal de cartera SITCOM, » CVP, Contraloria
General del Estado.
Formar parte de la comision para absorcion de multas de ordenanza, Usuarios, - Subgerencia Fmanaerg,
delagada por parte de la Subgerencia Financiera. SITCOM, ANT, CVP, Contraloria
General del Estado.
e . Usuarios, Subgerencia Financiera,
Elabo_rar y entregar notificaciones sobre arriendos de loscales de la SITCOM, AN'Ig, CVP. Contraloria
Terminal Terrestre
General del Estado.
Usuarios, Subgerencia Financiera,
Elaborar titulos de crédito SITCOM, ANT, CVP, Contraloria
General del Estado.
Ejecutar en coordinacion con el Dto Juridico, las clausuras | Usuarios, Subgerencia Financiera,
respectivas en los locales de la terminal terrestre con el fin de hacer | SITCOM, ANT, CVP, Contraloria
efectivas las coactivas General del Estado.

Funciones Esenciales

Conocimientos

Supervisar al personal de cartera en el
cumplimiento de sus actividades segun dispone el
Reglamento Interno de Administracién del Talento
Humano con el fin de controlar el cmplimiento de
las actividades del area

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas
Informaticos, Leyes de Transito(COIP) Ordenanzas,
Sistemas Contables

Elaborar informes sobre los valores recaudados por
el cobro de multas de ordenanza y arriendos de
locales del teminal terrestre con el fin de mantener
informado a la Subgerencias Financiera de los
recaudos realizados y totales depositados

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas
Informaticos, Leyes de Transito(COIP) Ordenanzas,
Sistemas Contables

Recopilar informacién sobre multas pendientes de
cobro para programar las tareas al personal de

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas

Informaticos, Leyes de Transito(COIP) Ordenanzas,
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cartera Sistemas Contables

Formar parte de la comision para absorcion de | Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas
multas de ordenanza, delagada por parte de la | Informaticos, Leyes de Transito(COIP) Ordenanzas,
Subgerencia Financiera. Sistemas Contables

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas
Informaticos, Leyes de Transito(COIP) Ordenanzas,
Sistemas Contables

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas
Elaborar titulos de crédito Informaticos, Leyes de Tréansito(COIP) Ordenanzas,
Sistemas Contables

Ejecutar en coordinacion con el Dto Juridico, las | Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de sistemas
clausuras respectivas en los locales de la terminal | Informaticos, Leyes de Transito(COIP) Ordenanzas,
terrestre con el fin de hacer efectivas las coactivas Sistemas Contables

Elaborar y entregar notificaciones sobre arriendos
de loscales de la Terminal Terrestre

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Bachiller No profesional - 6 afios Indistinto

Especifique el nimero de afios
Nivel de Instruccion Formal de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

Relaciones Humanas 32 horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio

T No Basico | Intermedi Avanzado X No Basico Intermedi | Ava

Ofimatica X Idiomas .
aplica o aplica o nza
do

Word X Inglés X
Excel X
Poyver X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 1 afio
Cargos Similares

Especificidad de la Experiencia

Técnicas de persuasion, contabilidad, Normativas Juridicas,
Contenido de la experiencia Manejo del sistema del SITCOM, ANT, CVP. Supervision de
personal
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Destrezas

Definicion

Comprension oral

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

Orientacioén / asesoramiento

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

Recopilacidn de informacién

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener
la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informacién en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Expresion oral

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion de servicio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Construccion de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen
informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Relaciones Humanas. X X
Contabilidad. X X
Manejo de sistemas Informaticos. X X
Leyes de Transito (COIP). X X
Ordenanzas, Sistemas Contables. X X
Liste la Instruccion Formal
Bachiller: Indistinto X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste el Contenido de La Experiencia
Técnicas de persuasion. X X
Contabilidad. X X
Normativas Juridicas. X X
Manejo del sistema del SITCOM, ANT, CVP. X X
Supervision de personal. X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Comprensidn oral X X
Orientacion / asesoramiento X
Recopilacion de informacion X X
Expresion oral X

Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X
Construccion de relaciones X

FINANCIERO
ASISTENTE 4
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO
1 1 1 g

EXPERTO EN
CONTROL PREVIO

TESORERO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

RECAUDADORES

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

)
CONTADORA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE CARTERA

EXPERTO EN
PRESUPUESTOS

AUKXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE
PRESUPUESTOS CARTERA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: Financiera

Puesto: Auxiliar 1 Cartera Cadigo:
Nivel: No Profesional Puntos: 04.00.04.05.0002
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo 1 Grado: 1

Rol del Puesto: Ejecucién

Atender, asesorar Yy efectuar procesos de persuasion a usuarios infractores que no han cancelado sus multas a
tiempo, utilizando técnicas y metodologias de intervencion de acuerdo a los procedimientos contemplados en las
normativas de la ANT, para recuperar en el tiempo establecido los valores por este concepto

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistente Administrativa de Todas las funciones del cargo Diaria
Cartera
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinaciéon a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - —
rrreclan Usuarios E Asesoria, Cobro de multas Diaria
AN.T. E Uso de a Base de Datos Diaria

Funciones del cargo

CM Total

Realizar gestiones de Cobranza a los infractores mediante la base de
datos de la ANT.

Persuadir a los usuarios infractores mediante la ejecucion de llamadas
en base a técnicas de intervencion que permita recuperar las multas
impuestas a los usuarios en el tiempo planificado segln las normativas
de cobranza.

Atender y asesorar a usuarios en procesos y tramites inherentes al
area; para garantizar un efectivo direccionamiento, minimizando los
tiempos y tramites de los delegados.

Elaborar informes a la coordinadora del departamento para dar a
conocer todas las novedades suscitadas y los avances que se llevan a
cabo en los procesos de gestion endilgadas.
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Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)
Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.
Realizar gestiones de Cobranza a los infractores | Usuarios, Subgerencia Financiera, SITCOM, ANT, CVP,
mediante la base de datos de la ANT. Contraloria General del Estado.
Persuadir a los usuarios infractores mediante la
ejecucion de llamadas en base a técnicas de
intervencion que permita recuperar las multas
impuestas a los usuarios en el tiempo planificado
seguln las normativas de cobranza.
Atender y asesorar a usuarios en procesos y
tramites inherentes al area; para garantizar un | Usuarios, Subgerencia Financiera, SITCOM, ANT, CVP,
efectivo direccionamiento, minimizando los | Contraloria General del Estado.
tiempos y trdmites de los delegados.
Elaborar informes a la coordinadora del
departamento para dar a conocer todas las | Usuarios, Subgerencia Financiera, SITCOM, ANT, CVP,
novedades suscitadas y los avances que se llevan | Contraloria General del Estado.
a cabo en los procesos de gestion endilgadas.

Funciones Esenciales

Usuarios, Subgerencia Financiera, SITCOM, ANT, CVP,
Contraloria General del Estado.

Funciones Esenciales Conocimientos

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de
Sistemas Informéticos, Leyes de transito (COIP),
Ordenanzas.

Realizar gestiones de Cobranza a los infractores
mediante la base de datos de la ANT.

Persuadir a los usuarios infractores mediante la
ejecucion de llamadas en base a técnicas de | Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de
intervencion  que permita recuperar las multas | Sistemas Informaticos, Leyes de transito (COIP),
impuestas a los usuarios en el tiempo planificado | Ordenanzas.

segln las normativas de cobranza.

Atender y asesorar a usuarios en procesos Yy
tramites inherentes al &rea; para garantizar un
efectivo  direccionamiento, minimizando los
tiempos y tramites de los delegados.

Elaborar informes a la coordinadora del
departamento para dar a conocer todas las
novedades suscitadas y los avances que se llevan a
cabo en los procesos de gestion endilgadas.

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de
Sistemas Informaticos, Leyes de transito (COIP),
Ordenanzas.

Relaciones Humanas, Contabilidad, Manejo de
Sistemas Informéticos, Leyes de transito (COIP),
Ordenanzas.
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Indique el area de

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Nivel de Instruccién Formal

conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

economia, etc.).
Indistinto

Bachiller 6 afos

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas

Atencidn al publico

32 hora

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
. L. No Basico | Intermedi | Avanzado . No Basico Intermedi | Ava
Ofimatica X Idiomas .
aplica o aplica o nza
do
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia
Especificidad de la Experiencia

Contenido de la experiencia

1 afio

Cargos similares

Técnicas de persuasion, contabilidad, Manejo la
pagina del SITCOM, Manejo de la pagina de la
ANT

Destrezas Definicién

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

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

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

Orientacion /| Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y
asesoramiento otros.

Comprensién Oral

Destreza matematica

Expresion oral
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Recopilacion de | Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
informacion obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Construccion de relaciones Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le

proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Conocimiento del entrono | Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia exisentes
organizacional dentro de la institucion con un sentido clarode lo que es influir en la
institucion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccién de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Relaciones Humanas X X
Contabilidad Béasica X X
Leyes, Regulacion y Reglamentos (COIP) X X
Sistemas Informaticos X X
Liste la Instruccién Formal
Bachiller:  Sistemas, Contabilidad, Administracion, X

Finanzas

Liste el Contenido de la Experiencia
Gestién de Recaudacion X
Recuperacioén de cartera X X
Relaciones humanas X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Comprensioén Oral X
Destreza matematica X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccién de Capacitacion
Expresion oral X
Orientacion / asesoramiento X X
Recopilacion de informacion X X
Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X
Construccion de relaciones X
Conocimiento del entrono organizacional X X

SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO
FINANCIERO

ASISTENTE
EXPERTO EN EXPERTO EN
TESORERO CONTADORA ADMINISTRATIVO
CONTROL PREVIO PRESUPUESTOS DE CARTERA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE ANALISTA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

AUXILIAR 1 AUXILIAR 1 DE
PRESUPUESTOS / CARTERA

RECAUDADORES

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP Unidad: Financiera
Puesto: Experto Presupuestos Cadigo: 04.00.04.04.0001
Nivel: Profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico Grado: 7

Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacién de Procesos

Planificar y controlar el gasto presupuestario en base a la emision de las certificaciones presupuestarias previo
al anélisis del POA, PAC y las normativas vigentes que reglamentan los procesos  financieros para la
adquisicion de los bienes o servicios solicitados.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia Financiera Todas las funciones del cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Auxiliar en presupuestos Todas las funciones del cargo Diaria

Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS

falta del jefe

e Proveedores | Asesoria Diaria
Control Previo | Aprobacion de Certificacion Diaria
Adquisiciones | Aprobacion de la adquisicion Diaria

Funciones del cargo F CO CM | Total
Ejecutar el presupuesto institucional  otorgado por la Subgerencia
Financiera, en funcién de las politicas institucionales y en total
cumplimiento a lo dispuesto por el Ministerio de Economia y Finanzas. 5 4 3 17

Llevar la informacion presupuestaria en los sistemas financieros que la
empresa posee, consolidando informacion de centro de costos en base del
requerimiento que lo realiza cada area o departamento de la Empresa,
proyectos del plan operativo anual (POA) y de igual manera los rubros
de ingresos de manera actualizadas, para los usuarios internos y externos. 4 3 4 16

Coordina con los diferentes Departamentos requirentes para la
contratacion o la adquisicion de bienes y/o servicios se encuentren
alineados con objetivos, metas institucionales y  con los tiempos de
ejecucion. 5 4 5 25
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Coordinar con el Departamento de Contabilidad, informacion sobre
saldos y la afectacion a las distintas partidas presupuestarias por centro
de costos. 4 5 3 19

Coordinar con el Departamento de Adquisiciones al emitir informes
periodicos sobre la caducidad de las certificaciones presupuestarias para
velar el cumplimiento de los tiempos estimados de ejecucion. 4 5 3 19

Solicitar el andlisis para liberacion de los saldos de las certificaciones
presupuestarias, que afectan al disponible del presupuesto que no han
sido concretadas en el tiempo estimado para promover la eficiencia. 5 4 4 21

Saldar los registros de compromiso con la finalidad de liberar los
recursos para ser utilizados en otra adquisicion bienes y/o servicios. 4 3 4 16

Analizar a detalle la afectacién a los saldo disponibles previo al ingresa
de las reformas presupuestarias y/o traspasos internos de fondos
planteadas por la Subgerencia Financiera. 5 4 4 21

Preparar informe técnicos solicitado por la Subgerencia Financiera como
es la ejecucion y evaluacion al presupuesto. 4 5 5 29

Realizar los calculos de lo solicitado como requerimientos, contratos y su
respectiva afectacion por la puga, clasificar las partidas presupuestarias.

Asesorar a las autoridades sobre la administracion presupuestaria. 4 5 5 29

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la
Subgerencia Financiera, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo. 4 5 5 29

Total: F+(CO*CM) = 30 méximo (Escala de 1 a 5)
Donde:
F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Ejecutar el presupuesto institucional otorgado por la | Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Subgerencia Financiera, en funcién de las politicas | Control ~ Previo, ~ Proveedores,  Sistemas,
institucionales y en total cumplimiento a lo dispuesto | Subgerencia Administrativa, Subgerencia
por el Ministerio de Economia y Finanzas. Financiera. Contralorfa

Funciones Esenciales

Llevar la informacion presupuestaria en los sistemas | Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
financieros que la empresa posee, consolidando | Control Previo, Proveedores, Sistemas,
informacion de centro de costos en base del | Subgerencia Administrativa, Subgerencia
requerimiento que lo realiza cada area o departamento Financiera. Contralorfa

de la Empresa, proyectos del plan operativo anual
(POA) vy de igual manera los rubros de ingresos de
manera actualizadas, para los usuarios internos y
externos.

Coordina con los diferentes Departamentos requirentes | Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
para la contratacion o la adquisicion de bienes y/o | Control Previo, Proveedores, Sistemas,
servicios se encuentren alineados con objetivos, metas | Subgerencia Administrativa, Subgerencia
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institucionales y con los tiempos de ejecucion.

Financiera. Contraloria

Coordinar con el Departamento de Contabilidad,
informacion sobre saldos y la afectacion a las distintas
partidas presupuestarias por centro de costos.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Coordinar con el Departamento de Adquisiciones al
emitir informes periddicos sobre la caducidad de las
certificaciones  presupuestarias para  velar el
cumplimiento de los tiempos estimados de ejecucién.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Solicitar el andlisis para liberacion de los saldos de las
certificaciones  presupuestarias, que afectan al
disponible del presupuesto que no han sido concretadas
en el tiempo estimado para promover la eficiencia.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Saldar los registros de compromiso con la finalidad de
liberar los recursos para ser utilizados en otra
adquisicion bienes y/o servicios.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Analizar a detalle la afectacion a los saldo disponibles
previo al ingresa de las reformas presupuestarias y/o
traspasos internos de fondos planteadas por la
Subgerencia Financiera.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Preparar informe técnicos solicitado por la Subgerencia
Financiera como es la ejecucion y evaluacién al
presupuesto.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Realizar los célculos de lo solicitado como
requerimientos, contratos y su respectiva afectacion por
la puga, clasificar las partidas presupuestarias.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Asesorar a las autoridades sobre la administracion
presupuestaria.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Realizar las demas actividades que le sean
encomendadas por la Subgerencia Financiera, afines a
las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Unidad Requirente, Proveedores, Adquisiciones,
Control Previo, Proveedores, Sistemas,
Subgerencia Administrativa, Subgerencia
Financiera. Contraloria

Funciones Esenciales Conocimientos

Ejecutar el presupuesto institucional otorgado por la

Subgerencia Financiera, en funcién de las politicas | Contabilidad, Presupuestos,  Planificacion
institucionales y en total cumplimiento a lo dispuesto por el | estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
Ministerio de Economia y Finanzas. decontrol.

Llevar la informacion presupuestaria en los sistemas | Contabilidad, Presupuestos, Planificacion
financieros que la empresa posee, consolidando informacion | estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
de centro de costos en base del requerimiento que lo realiza | decontrol.
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cada area o departamento de la Empresa, proyectos del plan
operativo anual (POA) y de igual manera los rubros de
ingresos de manera actualizadas, para los usuarios internos y
externos.
Coordina con los diferentes Departamentos requirentes para
la contratacion o la adquisicion de bienes y/o servicios se | Contabilidad, Presupuestos, Planificacién
encuentren alineados con objetivos, metas institucionales y | estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
con los tiempos de ejecucion. decontrol.
Coordinar con el Departamento de Contabilidad, informacién N L
sobre saldos y la afectacion a las distintas partidas Contabl_lldad, Presupuest_os, Planlf_lcacmn
. estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
presupuestarias por centro de costos. decontrol.
Coordinar con el Departamento de Adquisiciones al emitir
informes periodicos sobre la caducidad de las | Contabilidad, Presupuestos, Planificacion
certificaciones presupuestarias para velar el cumplimiento de | estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
los tiempos estimados de ejecucion. decontrol.
Solicitar el analisis para liberacion de los saldos de las
certificaciones presupuestarias, que afectan al disponible del | Contabilidad, Presupuestos, Planificacién
presupuesto que no han sido concretadas en el tiempo | estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
estimado para promover la eficiencia. decontrol.
Saldar los registros de compromiso con la finalidad de liberar » L
los recursos para ser utilizados en otra adquisicion bienes y/o Contabl_lldad, Presup uestos, Plamf_lcacmn
. estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
Servicios. decontrol.
Analizar a detalle la afectacion a los saldo disponibles previo N L
al ingresa de las reformas presupuestarias y/o traspasos Contabl_lldad, Presupuest.os, Planlf_lcacwn
. o - estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
internos de fondos planteadas por la Subgerencia Financiera. decontrol.
Preparar informe técnicos solicitado por la Subgerencia | Contabilidad, Presupuestos, Planificacion
Financiera como es la ejecucion y evaluacion al presupuesto. | estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
decontrol.
Realizar los célculos de lo solicitado como requerimientos, N L
contratos y su respectiva afectacion por la puga, clasificar las Contabl_lldad, Presup uestos, Planlf_lcacmn
. . estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
partidas presupuestarias. decontrol.
Asesorar a las autoridades sobre la administracion | Contabilidad, Presupuestos, Planificacion
presupuestaria. estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
decontrol.
Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por N L
la Subgerencia Financiera, afines a las funciones y Contabl_lldad, Presupuest.os, Planlf_lcaaon
. . estrategica, Economia, Finanzas, Sistemas
responsabilidades inherentes al cargo. decontrol.
Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero de afios de Indique el area de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal estudio o los diplomas / titulos formales (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional — 5 afios Adm|n|§traC|on, Contabilidad 'y
Auditoria

Capacitacion Adicional
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(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanza
aplica aplica do
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 4 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Contenido de la experiencia

Contabilidad, Presupuestos, Manejo de
Informacién de Cuentas contables, Planificacion.

Destrezas

Definicion

Destreza Matemaética

Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.

Recopilacién de informacion

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales
periddicas). Analiza la informacion recopilada.

Habilidad analitica

Realiza andlisis logicos para identificar los problemas fundamentales de la
organizacion

Pensamiento analitico

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Comprension Oral

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion
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Trabajo en equipo Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del ciente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Conocimiento del entrono | Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos,

organizacional instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas

habilidades y conocimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacién

Liste los Conocimientos
Contabilidad. X X
Presupuestos. X X
Planificacion estrategica. X X
Economia, Finanzas. X X
Sistemas decontrol. X X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel: Economia, Finanzas, Contabilidad X
Liste el Contenido de la Experiencia
Contabilidad. X X
Presupuestos. X X
Manejo de Informacién de Cuentas contables. X X
Planificacion. X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Destreza Matemética X
Recopilacion de informacion X
Habilidad analitica X
Pensamiento analitico X
Comprensioén Oral X

Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X
Conocimiento del entrono organizacional X X
Aprendizaje continuo X X
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SUBGERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO|
FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TESORERIA

TESORERO

ANALISTA DE
TESORERIA

EXPERTO EN
CONTROL PREVIO

CONTADORA EXPERTO EN

ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

RECAUDADORES

PRESUPUESTOS

ASISTENTE
ADMINISTRAT]
DE CARTERA

AUXILIAR 1 O
CARTERA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV EP

Unidad: Financiera

Puesto:  Auxiliar 1 Presupuestos Codigo:  04.00.04.04.0002
Nivel: No Profesional Puntos:
Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico de Apoyo Grado:

Rol del Puesto: Apoyo y Ejecucion

Apoyar en las actividades de guiar, coordinar, orientar y controlar el presupuesto de la institucién y que su
ejecucion mantenga en concordancia al Plan Anual de Compras (PAC) y Plan Operativo Anual (POA), para la
adquisicion de los bienes o servicios solicitados.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Experta en Presupuestos Todas las Funciones de Cargo Diaria

Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA

Ninguna El cargo recibe supervision especifica de
manera directa y constante y no ejerce
supervision
Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe - - —

T Usuarios E Asesoria Diaria
Presupuestos | Coordinacién Diaria

Actividades del Puesto

CM Total

Asistir en la ejecucién del presupuesto institucional otorgado por la
Subgerencia Financiera, en funcién de las politicas institucionales y en total
cumplimiento a lo dispuesto por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Llevar la informacidn presupuestaria en los sistemas financieros que la
empresa posee, consolidando informacion de centro de costos en base del
requerimiento que lo realiza cada area o departamento de la Empresa,
proyectos del plan operativo anual (POA) y de igual manera los rubros de
ingresos de manera actualizadas, para los usuarios internos y externos.

Apoyar en la coordinacion con los diferentes Departamentos requirentes
para la contratacion o la adquisicion de bienes y/o servicios se encuentren
alineados con objetivos, metas institucionales y  con los tiempos de
ejecucion.

Coordinar con el Departamento de Contabilidad, informacion sobre saldos y
la afectacion a las distintas partidas presupuestarias por centro de costos.
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Coordinar con el Departamento de Adquisiciones al emitir informes
periodicos sobre la caducidad de las certificaciones presupuestarias para 1 4 3 13
velar el cumplimiento de los tiempos estimados de ejecucion.

Establecer el detalle de las certificaciones presupuestarias en estado
caducadas, las mismas que afectan al disponible del presupuesto que no han 5 4 3 17
sido concretadas en el tiempo estimado para promover la eficiencia.

Saldar los registros de compromiso con la finalidad de liberar los recursos
para ser utilizados en otra adquisicion bienes y/o servicios.

Analizar a detalle la afectacion a los saldo disponibles previo al ingresa de
las reformas presupuestarias y/o traspasos internos de fondos planteadas por | 4 4 4 20
la Subgerencia Financiera.

Organizar y mantener actualizado los archivos y la documentacion del
departamento.

Realizar los célculos de los diferentes requerimientos. 4 4 4 20

Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por la
Subgerencia Financiera, afines a las funciones y responsabilidades | 4 4 4 20
inherentes al cargo.

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a5)
Donde:
F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.
Asistir en la ejecucion del presupuesto institucional | Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
otorgado por la Subgerencia Financiera, en funcion de las | Control  Previo,  Unidades ~Administrativas,
politicas institucionales y en total cumplimiento a lo | Clientes
dispuesto por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Actividades Esenciales

Llevar la informacion presupuestaria en los sistemas | Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
financieros que la empresa posee, consolidando | Control Previo, Unidades Administrativas,
informacion de centro de costos en base del | Clientes

requerimiento que lo realiza cada area o departamento de
la Empresa, proyectos del plan operativo anual (POA) y
de igual manera los rubros de ingresos de manera
actualizadas, para los usuarios internos y externos.

Apoyar en la coordinacion con los diferentes | Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Departamentos requirentes para la contratacion o la | Control Previo, Unidades Administrativas,
adquisicion de bienes y/o servicios se encuentren | Clientes

alineados con objetivos, metas institucionales y con los
tiempos de ejecucion.

Coordinar con el Departamento de Contabilidad, | Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
informacion sobre saldos y la afectacion a las distintas | Control Previo, Unidades Administrativas,
partidas presupuestarias por centro de costos. Clientes

Coordinar con el Departamento de Adquisiciones al | Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
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Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

emitir informes  peri6dicos sobre la caducidad de las
certificaciones ~ presupuestarias  para  velar el
cumplimiento de los tiempos estimados de ejecucion.

Establecer el detalle de las certificaciones presupuestarias
en estado caducadas, las mismas que afectan al
disponible del presupuesto que no han sido concretadas
en el tiempo estimado para promover la eficiencia.

Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

Saldar los registros de compromiso con la finalidad de
liberar los recursos para ser utilizados en otra adquisicion
bienes y/o servicios.

Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

Analizar a detalle la afectacion a los saldo disponibles
previo al ingresa de las reformas presupuestarias y/o
traspasos internos de fondos planteadas por la
Subgerencia Financiera.

Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

Organizar y mantener actualizado los archivos y la
documentacion del departamento.

Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

Realizar los célculos de los diferentes requerimientos.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas
por la Subgerencia Financiera, afines a las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo.

Subgerente Financiera, Experta en Presupuestos,
Control Previo, Unidades Administrativas,
Clientes

Actividades esenciales
Asistir en la ejecucion del presupuesto institucional
otorgado por la Subgerencia Financiera, en funcion
de las politicas institucionales y en total
cumplimiento a lo dispuesto por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Conocimientos

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Llevar la informacion presupuestaria en los sistemas
financieros que la empresa posee, consolidando
informacion de centro de costos en base del
requerimiento que lo realiza cada area o
departamento de la Empresa, proyectos del plan
operativo anual (POA) y de igual manera los rubros
de ingresos de manera actualizadas, para los usuarios
internos y externos.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Apoyar en la coordinacion con los diferentes
Departamentos requirentes para la contratacion o la
adquisicion de bienes y/o servicios se encuentren
alineados con objetivos, metas institucionales y con
los tiempos de ejecucidn.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Coordinar con el Departamento de Contabilidad,
informacion sobre saldos y la afectacion a las
distintas partidas presupuestarias por centro de

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias
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costos.

Coordinar con el Departamento de Adquisiciones al
emitir informes  periddicos sobre la caducidad de las
certificaciones  presupuestarias para velar el
cumplimiento de los tiempos estimados de ejecucion.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Establecer el detalle de las certificaciones
presupuestarias en estado caducadas, las mismas que
afectan al disponible del presupuesto que no han sido
concretadas en el tiempo estimado para promover la
eficiencia.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Saldar los registros de compromiso con la finalidad
de liberar los recursos para ser utilizados en otra
adquisicion bienes y/o servicios.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Analizar a detalle la afectacion a los saldo
disponibles previo al ingresa de las reformas
presupuestarias y/o traspasos internos de fondos
planteadas por la Subgerencia Financiera.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Organizar y mantener actualizado los archivos y la
documentacion del departamento.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Realizar los célculos de los diferentes requerimientos.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Realizar las demas actividades que le sean
encomendadas por la Subgerencia Financiera, afines
a las funciones y responsabilidades inherentes al
cargo.

Documentacion y archivo, Presupuestos , Normas de
Control Interno, Control Presupuestario. Manejo de
informacion de certificaciones presupuestarias

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

requeridos .
economia, etc.).

Bachiller

No profesional - 3 afios

Contabilidad y Auditoria,
Fianzas, Economia

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de Horas
Gestidn Presupuestaria 40
Normas de Control Interno 32

Otros Conocimientos
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Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimdtica | No Bdsico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado

aplica aplica

Word X Inglés X

Excel X

Power X

point

Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos Similares
Contenido de la experiencia Contabilidad general y gubernamental,  analisis de
presupuestos.
Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas Definicion

Manejo de recursos financieros Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva
un registro de los gastos.

Organizacion de la informacion Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias
de menor tamafio.

Pensamiento conceptual Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
programas, proyectos y otros.

Organizacion de la informacion Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicion

Trabajo en equipo Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

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

Orientacion a los resultados Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimient
Seleccion ode
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Documentacion y archivo.

Presupuestos .

Normas de Control Interno.

Control Presupuestario.

Manejo de informacion de certificaciones presupuestarias.
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimient
Seleccion ode
Capacitacion

Liste la Instruccién Formal
Bachiller: Contabilidad y Auditoria, Fianzas, Economia X
Liste el Contenido de la Experiencia
Contabilidad general y gubernamental, X X
Anélisis de presupuestos. X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Manejo de recursos financieros X X
Organizacion de la informacion X
Pensamiento conceptual X
Organizacion de la informacion X
Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
Aprendizaje continuo X X

SUBGERENTE

FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRTATIVO|
FINANCIERO
ASISTENTH
EXPERTO EN EXPERTO EN

ASISTENTE ESPECIALISTA EN
ADMINISTRATIVO CONTROL PREVIO
DE TESORERIA
ANALISTA DE
CONTABILIDAD

4

ANALISTA DE
TESORERIA

AUXILIAR 1

RECAUDADORES

PRESUPUESTOS

AUXILIAR 1
CARTERA|

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.- Se encargan de asegurar la
generacion de productos y servicios para la satisfaccion de las necesidades internas y
requerimientos de los demas procesos, proporcionando a la organizacion el apoyo
necesario para la continuidad de la gestion

MISION: Proveer soluciones y servicios de tecnologias de comunicacion e
informacion de alta calidad para ampliar, profundizar y contribuir con el avance
tecnoldgico y cientifico de la EMOV EP, con criterios de excelencia, aplicando
estrategias que permitan mejorar continuamente la Gestion de cada una de las
unidades administrativas de la Empresa aportando al cumplimiento de sus objetivos.

Quien ejerciere la Subgerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion al ser
una o un funcionario de confianza sera de libre nombramiento y remocién de quien
ejerciere la Gerencia General.

PRODUCTOS:

e Plan de desarrollo informatico.

e Actualizacién y mantenimiento de los sistemas de informacion.

e Interfaces entre los sistemas de informacion de la EMOV EP de tal manera
que puedan consultarse proyectos ejecutados, en ejecucion y por ejecutarse.

e Interfaces entre los sistemas de informacion de la EMOV EP y los sistemas
usados en las diferentes instituciones publicas para que puedan consultar
aspectos relativos a la gestion de movilidad.

e Capacitacion y soporte a los usuarios en los nuevos sistemas 0 mejoras que se

vayan desarrollando.

Reglamento para la administracion y mantenimiento de equipos informaticos.

Plan de mantenimiento de hardware y software.

Informes de ejecucion del plan de mantenimiento de hardware y software.

Auditorias informaticas periodicas.

Informes de las auditorias informaticas.

Informes técnicos para la adquisicion de bienes y/o servicios tecnoldgicos
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ORGANIGRAMAS

Organigrama especifico del area

SUBGERENTE
TICS

EXPERTO 1 TICS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE TICS

ESPECIALISTA 1 DE
TICS

Organigrama de Plaza

SUBGERENTE TICS

EXPERTO 1TICS

ASISTENTE

ADMIINISTRATIVO TICS ESPECIALISTA TICS
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Institucion: EMOV-EP Unidad: TICS

Puesto: Subgerente de TIC’S Cédigo:  004.140.1140.01
Nivel: PROFESIONAL Puntos:

Grupo Ocupacional: Libre Designacion y Remocion Grado: N.JS.1

Rol del Puesto: Planificacion y Direccion

Gestionar la plataforma tecnoldgica para la mejora e innovacién de procesos y servicios institucionales, para

optimizar las capacidades de la institucién mediante el uso de tecnologias de informacion

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Gerente General Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistente Administrativo Todas las funciones del cargo Semanal
Especialista 1TICS Todas las funciones del cargo Diaria
Experto 1 TICS Todas las funciones del cargo Diaria
Relacion de AREAS O FUNCIONES Frecuencia
coordinacién_ a| DEPARTAMENTOS |TIPO
m:qidi:fol Jefe Usuarios | Coordinacion Diaria
Gerencia General | Planificacion, Coordinacion, Reporte Semanal
Gerencias | Coordinacién y asesoria Diaria
Subgerencias | Coordinacién y asesoria Diarias
Proveedores E Asistencia Técnica, Adquisiciones. Diarias
ANT E Coordinacién de Servicio Semanal

Actividades del Puesto F CO CM Total
Planificar el desarrollo, mejora y optimizacion de los sistemas de 5 5 5 30
informacion y estandares de la EMOV EP
Definir politicas y estandares de seguridad de la informacion para
consolidar los procesos y responsabilidades en el manejo de 5 5 5 30
equipos y sotwares de la EMOV EP
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Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de
informacion y servicios basados en Tecnologias de Informacion, 5 5 5
Comunicaciones y Politicas Estatales.

Formular los Términos de Referencia para la adquisicion de
equipos,  accesorios, repuestos, insumos y demdas elementos
necesarios relacionados con el uso de tecnologias de la
informacion, asi como la contratacién de servicios conexos, 30
siendo responsable de emitir la conformidad técnica respectiva y
definiendo los niveles de servicio.

30

Supervisar y evaluar el lineamiento de los sistemas de

; e - L 5 5 5
informacion a los procesos corporativos de la institucion. 30
Asesorar y recomendar a la Gerencia General en las soluciones

tecnoldgicas, propiciando la innovacion de procesos y servicios 5 5 5
orientados a mejorar la calidad de atenci6én a ciudadanos, 30
empresas Yy otras entidades publicas o privadas.

Facilitar los medios tecnol6gicos que fomenten la transparencia y 5 5 5 30

acceso a la informacidn puablica en el consorcio Municipal.

Propiciar la investigacién, desarrollo y aplicacién de nuevas
tecnologias asociadas con la mejora de competencias Yy 5 5 5 30
automatizacion de procesos para dsiminuir los tiempos de

Elaborar y proponer acciones de capacitacion orientadas al
mejoramiento continuo de las capacidades del personal de su area
con la finalidad de mantener al personal calificado y actualizado
en base a las necesidades institucionales.

Coordinar y definir politicas interinstitucionales relacionadas al
accesos y resguardo tecnologico de la informacion, basados en
las politicas y reglamentos que determine el Ministerios de 5 5 5 30
telecomunicaciones, y la corporacion Municipal, promoviendo el
intercambio de informacion e interoperabilidad de los sistemas

Total: F+(CO*CM) = 30 méximo (Escala de 1 a 5) Donde:
F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacion | Todas las unidades de la EMOV EP,
continua de los sistemas de informacién y estandares de la | Corporacion Municipal, Usuarios,
EMOV EP proveedores, Contratistas,

Todas las unidades de la EMOV EP,
Consorcio Municipal, Ministerio  de
Comunicacion, Usuarios, proveedores,
Contratistas,

Todas las unidades de la EMOV EP,
Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
Comunicacién, Usuarios,  proveedores,
Contratistas,

Formular los Términos de Referencia para la adquisiciéon de | Todas las unidades de la EMOV EP,
equipos, accesorios, repuestos, insumos y demas elementos | Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
necesarios relacionados con el uso de tecnologias de la | Comunicacion, Usuarios, proveedores,
informacion, asi como la contratacidn de servicios conexos, | Contratistas,

siendo responsable de emitir la conformidad técnica
respectiva y definiendo los niveles de servicio.

Definir politicas y estandares de seguridad de la informacion
para consolidar los procesos y responsabilidades del manejo
de equipos y sotwares de la EMOV EP

Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de
informacion y servicios basados en Tecnologias de
Informacién, Comunicaciones y Politicas Estatales.
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Todas las unidades de la EMOV EP,
Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de | Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
informacion a los procesos corporativos de la institucion. Comunicacion, Usuarios, proveedores,
Contratistas,
Asesorar 'y recomendar a la Gerencia General en las | Todas las unidades de la EMOV EP,
soluciones tecnoldgicas, propiciando la innovacién de | Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
procesos Yy servicios orientados a mejorar la calidad de | Comunicacion, Usuarios,  proveedores,
atencion a ciudadanos, empresas y otras entidades publicas o | Contratistas,
privadas.
Facilitar los medios tecnologicos que fomenten la Todas !as unldac'je_s de Ia. I.EMO.V EP,
. - o - Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
transparencia y acceso a la informacién publica en el N . q
consorcio Municipal. Comum_cacnon, Usuarios,  proveedores,
Contratistas,
Propiciar la investigacion, desarrollo y aplicacion de nuevas | Todas las unidades de la EMOV EP,
tecnologias asociadas con la mejora de competencias y | Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
automatizacion de procesos para dsiminuir los tiempos de | Comunicacion, Usuarios,  proveedores,
atencion a los usuarios. Contratistas,
Elaborar y proponer acciones de capacitacion orientadas al | Todas las unidades de la EMOV EP,
mejoramiento continuo de las capacidades del personal de su | Consorcio ~ Municipal,  Ministerio  de
area con la finalidad de mantener al personal calificado y | Comunicacidn, Usuarios, proveedores,
actualizado en base a las necesidades institucionales. Contratistas,
Coordinar y definir politicas interinstitucionales relacionadas | Todas las unidades de la EMOV EP,
al accesos y resguardo tecnologico de la informacién, | Consorcio  Municipal,  Ministerio  de
basados en las politicas y reglamentos que determine el | Comunicacion, Usuarios,  proveedores,
Ministerios de telecomunicaciones, y la corporacién | Contratistas,
Municipal, promoviendo el intercambio de informacion e
interoperabilidad de los sistemas entre empresas.

Actividades esenciales

Conocimientos

Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacion de
los sistemas de informaciéon y estandares de la EMOV EP

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico, Compras publicas ,
Seguridad de Informacidn.

Definir politicas y estandares de seguridad de la informacion
para consolidar los procesos y responsabilidades del manejo
de equipos y sotwares de la EMOV EP

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de
informacion y servicios basados en Tecnologias de
Informacidn, Comunicaciones y Politicas Estatales.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Formular los Términos de Referencia para la adquisicién de
equipos, accesorios, repuestos, insumos y demas elementos
necesarios relacionados con el uso de tecnologias de la
informacion, asi como la contratacion de servicios conexos,
siendo responsable de emitir la conformidad técnica
respectiva y definiendo los niveles de servicio.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacidn.

Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de
informacion a los procesos corporativos de la institucion.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Asesorar 'y recomendar a la Gerencia General en las
soluciones tecnoldgicas, propiciando la innovacién de
procesos y servicios orientados a mejorar la calidad de
atencion a ciudadanos, empresas y otras entidades publicas o
privadas.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Facilitar los medios tecnolégicos que fomenten Ila
transparencia y acceso a la informacion publica en el
consorcio Municipal.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.
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Propiciar la investigacion, desarrollo y aplicacion de nuevas
tecnologias asociadas con la mejora de competencias y
automatizacion de procesos para dsiminuir los tiempos de
atencion a los usuarios.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Elaborar y proponer acciones de capacitacion orientadas al
mejoramiento continuo de las capacidades del personal de su
area con la finalidad de mantener al personal calificado y
actualizado en base a las necesidades institucionales.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Coordinar y definir politicas interinstitucionales relacionadas
al accesos y resguardo tecnologico de la informacidn,
basados en las politicas y reglamentos que determine el
Ministerios de telecomunicaciones, y la corporacién
Municipal, promoviendo el intercambio de informacion e
interoperabilidad de los sistemas entre empresas.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Gerencia de Proyectos, Sistemas,
Planeamiento Estratégico , Compras publicas
, Seguridad de Informacion.

Especifique el nimero de Indique el &rea de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal afios de estudio o los formales (ejemplo,
diplomas / titulos requeridos administracion, economia, etc.).

Tercer Nivel Profesional — 5 afios MBA, Redes, Ing. Electronica,

Ing. Sistemas, Programacion,

Telecomunicaciones

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

COBIT 40

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power P. X

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 4 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Contenido de la experiencia Sistemas de programacion. Disefio y manejo de plataformas

informéaticas, Administracion Pulblica. Telecomunicaciones,
Desarrollo de Software, Gerencia de Proyectos, Seguridad de
Informacién, Antivirus

| Destrezas | Definicion
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Andlisis de operaciones

Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando

y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos

estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y
verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos, programas

complejos.

Disefio de tecnologia

Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que permiten
mejorar la gestion de la organizacion.

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos
u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

Seleccion de equipos

Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas
actividades.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacioén de servicio

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

Conocimiento del entrono | Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los

organizacional

grupos, instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Orientacion a los resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigaciobn que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento

de Capacitacion

Liste los Conocimientos

Telecomunicaciones,

Desarrollo de Software,

Gerencia de Proyectos,

Negocios,

Planeamiento Estratégico ,

Contrataciones y Adquisiciones ,

Seguridad de Informacién,

Programacion

Sistemas

XXX XXX XX ([ X

Liste la Instruccion Formal

Redes, Ing. Electrénica.

Tercer Nivel: Ing. Sistemas, Programacién, MBA,
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento

de Capacitacion

Liste el Contenido de la Experiencia

Sistemas de programacion.

Disefio y manejo de plataformas informaticas.

Gestién por Procesos,

Administracion Publica.

Telecomunicaciones,

Desarrollo de Software,

Gerencia de Proyectos,

Seguridad de Informacion, Antivirus

XXX XXX | X | X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Anélisis de operaciones

Planificacion y gestion

Disefio de tecnologia

Expresion escrita

Seleccion de equipos

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Conocimiento del entrono organizacional

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

XX XXX X XXX X

N E—

EXPERTO DE TICS

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: TICS
Puesto: Experto TIC'S Codigo: 004.140.1140
Nivel:  PROFESIONAL - Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Publico 7 Grado: 7

Rol del Puesto:  Gestion y ejecucion

Desarrollar, Controlar, Implementar y normar los proyectos tecnolégicos en base a las normativas de la
Contraloria General del Estado, que mejoren los procesos y optimicen los recursos de la Empresa

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de TICS Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Especialista de Tics Todas las funciones del cargo Diaria
Asistente administrativo TICS Todas las funciones del Cargo Diaria
Relacion de AREAS O FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS | TIPO
falta del jefe - — - —
el Gerencias I | Coordinacion y Asesoria Diaria
Subgerencias I | Coordinacion y Asesoria Diaria
Proveedores E | Mantenimiento, Coordinacion, Semanal
Adaquisiciones
Usuarios I | Asistencia Técnica Diaria
ETAPA E | Provision de servicios Diaria
ANT E | Coordinacion de Servicio Semanal
GAD E | Coordinacion, Asesoriay Reporte Mensual

Actividades del Puesto F (6{0) CM Total

Desarrollar los planes de mejora y optimizacién continua de los 3 2 11
sistemas de informacion y estandares de la EMOV EP

Controlar la la aplicacion de politicas y estandares de seguridad de
la informacion para consolidar los procesos y responsabilidades del 4 1 5 9
manejo de equipos y sotwares de la EMOV EP

Controlar la operatividad y disponibilidad de los sistemas de 4
informacion y servicios basados en Tecnologias de Informacion, 2 5 22
Comunicaciones y Politicas Estatales.

Planificar conjuntamente con la Subgerencia de TIC’S, los proceos
de actualizacion, mantenimiento preventivo y correctivo, de los

. - - : - 4 2 5 14
equipos, software, orientados a mejorar la calidad de atencion y
evitar suspencién del servicio por tiempos prolongados
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Proveer cojunatmenente con la Subgerencias de TIC’S los medios

tecnolégicos que fomenten la transparencia y acceso a la 5 5 5 30
informacion publica.

Desarrollar proyectos de investigacion, desarrollo y aplicacion de

nuevas tecnologias asociadas con la mejora de competencias y 2 4 2 10
automatizacion de procesos para dsiminuir los tiempos de atencion

a los usuarios.

Planificar con talento humano proyectos de capacitacion

diereccionados al mejoramiento continuo de las capacidades del 5 5 1 10
personal.

Actualizar las politicas interinstitucionales relacionadas al accesos

y resguardo tecnologico de la informacién, basados en las

politicas, reglamentos vigentes, de los entes de control y la 4 5 4 24
Coorporaciéon  Municipal, promoviendo el intercambio de

informacioén e interoperabilidad de los sistemas entre empresas.

Total: F+(CO*CM) = 30 méximo (Escala de 1 a 5) Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Implementar y evaluar las politicas y estandares de
seguridad de la informacion para consolidar los procesos y
responsabilidades del manejo de equipos y sotwares de la
EMOV EP

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacién Municipal.

Controlar la operatividad y disponibilidad de los sistemas
de informacién y servicios basados en Tecnologias de
Informacién, Comunicaciones y Politicas Estatales.

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacion Municipal

Evaluar el alineamiento de los sistemas de informacion a
los procesos corporativos de la institucion para validar la
pertienecia del proceso.

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacién Municipal

Planificar conjuntamente con la Subgerencia los proceos
actualizacion, mantenimiento preventivo y correctivo, de
los equipos, software, orientados a mejorar la calidad de
atencion y evitar suspencion del servicio por tiempos
prolongados

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacién Municipal

Proveer  los medios tecnologicos que fomenten la
transparencia y acceso a la informacién publica en el
consorcio Municipal.

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacion Municipal

Desarrollar proyetctos de investigacion, desarrollo y
aplicacion de nuevas tecnologias asociadas con la mejora
de competencias y automatizacion de procesos para
dsiminuir los tiempos de atencién a los usuarios.

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacién Municipal

Planificar con talento humano proyectos de capacitacion
diereccionados al mejoramiento continuo de las
capacidades del personal.

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacién Municipal

Actualizar las politicas interinstitucionales relacionadas al
accesos y resguardo tecnologico de la informacion,
basados en las politicas y reglamentos que determine el
Ministerios de telecomunicaciones, y la corporacion
Municipal, promoviendo el intercambio de informacién e

Subgerencia de Tics, Unidades de la Empresa,
Usuarios, Proveedores, Contratistas,
Contraloria General del Estado, ANT,
Corporacion Municipal

326




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO
EMOV -€P 2014

Formato:001 | Revision: Original

| Fecha:15/12/2014 | Pagina : de

interoperabilidad de los sistemas entre empresas.

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementar y evaluar las politicas y estandares de
seguridad de la informacion para consolidar los
procesos y responsabilidades del manejo de equipos
y sotwares de la EMOV EP

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Controlar la operatividad y disponibilidad de los
sistemas de informacién y servicios basados en
Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y
Politicas Estatales.

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Evaluar el alineamiento de los sistemas de
informacion a los procesos corporativos de la
institucion para validar la pertienecia del proceso.

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Planificar conjuntamente con la Subgerencia los
proceos actualizacion, mantenimiento preventivo y
correctivo, de los equipos, software, orientados a
mejorar la calidad de atencion y evitar suspencion
del servicio por tiempos prolongados

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Proveer los medios tecnoldgicos que fomenten la
transparencia y acceso a la informacion publica en
el consorcio Municipal.

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Desarrollar proyetctos de investigacion, desarrollo
y aplicacion de nuevas tecnologias asociadas con la
mejora de competencias y automatizacion de
procesos para dsiminuir los tiempos de atencion a
los usuarios.

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Planificar con talento humano proyectos de
capacitacion diereccionados  al mejoramiento
continuo de las capacidades del personal.

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Actualizar las politicas  interinstitucionales
relacionadas al accesos y resguardo tecnologico de
la  informacion, basados en las politicas y
reglamentos que determine el  Ministerios de
telecomunicaciones, y la corporacion Municipal,
promoviendo el intercambio de informacién e
interoperabilidad de los sistemas entre empresas.

Gestion por procesos, Electronica, Redes de datos,
Lenguajes de programacion, leyes y normativas,
Administracion de servidores, Compras Publicas,
Servicio técnico.

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de afios
de estudio o los diplomas /

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

titulos requeridos .
economia, etc.).

Tercer Nivel

Profesional — 5 afios

Ing.  Sistemas, Ing.
Informatica, Ing.
Electronica, Redes, afines

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de Horas

COBIT

32

Planificacién de Proyectos

32
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle

Afios de experiencia

3 afios

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Diseflo y manejo de plataformas informéticas, Redes,
Administracion de servidores, Anélisis y disefio de sistemas,
arquitectura de Aplicacion, Administracion de Herramientas
informétcas

Destrezas

Definicion

Disefio de tecnologia

Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten
mejorar la gestion de la Organizacion.

Mantenimiento de equipos

Implementa programas de mantenimiento preventivo y Correctivo. Determina
el tipo de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y
otros de las unidades 0 procesos organizacionales.

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

Orientacion / asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.

organizacional

Conocimiento del entrono

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos, instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.
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Orientacion a los resultados Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla 0 modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar
la eficiencia.

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento
Seleccion de Capacitacién

Liste los Conocimientos
Gestién por Procesos,
Electronica,

Redes de datos,

leyes y normativas vigentes
Lenguajes de programacion,
Compras Publicas.

Servicio Técnico
Reglamento de la SERCOP X

X

XX

XXX X|X

Liste la Instruccion Formal
Tercer Nivel: Ing. Sistemas, Ing. Informatica, Ing. Electronica,
Redes, afines

Liste el Contenido de la Experiencia
Administracion de Herramientas tecnoldgicas
Disefio y manejo de plataformas informaticas.
Redes e infraestructura,

Administracion de servidores,

Anélisis y disefio de sistemas,

Arquitectura de Aplicacién

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Disefio de tecnologia

Mantenimiento de equipos

Planificacion y gestion

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento analitico

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Conocimiento del entrono organizacional
Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

XXX | X[ X[ X

XX XXX XXX | X[ X
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Institucion: EMOV-EP

Unidad: TICS

Puesto: Especialista TIC'S

Cadigo: 04.00.05.002.0003

Nivel:

Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Plblico

Grado: 6

Rol del Puesto:

Gestion y Ejecucion

Elaborar, promover, Implementar y supervisar los sistemas informéticos, procesos de mantenimiento,
cumplimiento de las politicas y normativas, asi como proponer soluciones informaticas para la
optimizacion de los procesos institucionales.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Experto Tics Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistente administrativo TICS Todas las funciones del Cargo Diaria
Relacion de AREAS O FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a | DEPARTAMENTOS | TIPO
falta del jefe . — - o
e Gerencias I | Coordinacion y Asesoria Diaria
Subgerencias I | Coordinacion y Asesoria Diaria
Proveedores E | Mantenimiento, Coordinacién, Semanal
Adquisiciones
Usuarios I | Asistencia Técnica Diaria
ANT E | Coordinacion de Servicio Semanal

Actividades del Puesto

Total

Analizar

los disefios y proyectos que se proponen como parte del
crecimiento y/o mejora de las redes de datos y comunicaciones de la 5
Institucion y determinar que funciones deben ser implementadas

Implementar

nuevas herramientas, servicios,
comunicacion que hayan sido aprobadas por la subgerencias de TIC’S, 5
como parte del desarrollo tecnolégico.

redes de datos

y de

Supervisar  la

implementacion y mantenimiento de los sistemas de
seguridad informatica en el area de redes de datos y comunicaciones

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos de la
Empresa con el fin de intervenir inmediatamente dado algiin suceso y 5
evitar paralizaciones en el servicio o pérdidas de informacion.

Realizar tareas

de soporte técnico a

los diferentes
implementados en la empresa con el fin de mantenerlos operativos todo el 5
tiempo evitando paralizaciones del servicio

sistemas
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Efectuar procesos de actualizados los sistemas a fin de mantener la 3 5 2 13
funcionalidad de los mismos de acuerdo a las necesidades de le EMOV-EP

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos definidos por la

subgerencia de TICS, para resguardar la informacion y mantener un 5 4 5 25
control de los procesos y procedimientos que se ejecutan en el area.

Administrar la consola del FIREWALL, para habilirar o retringir accesos a 5 4 5 25

los usurios de la red.

Elaborar los cronagramas de mantenimiento correctivo y preventivo de los
equipos de computo y mantener un control de los procesos efectuados con 5 4 3 17
el fin de garantizar un correcto funcionameinto de los equipos y sistemas.

Coordinar con la ANT, problemas sucitados con el sistemas de datos con

la finalidad de restabler los servicios informativos a los diferentes puntos.

Total: F+(CO*CM) = 30 méaximo (Escala de 1 a 5) Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.

Analizar los disefios y proyectos que se proponen como
parte del crecimiento y/o mejora de las redes de datos y
comunicaciones de la Institucion y determinar que funciones
deben ser implementadas

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Implementar nuevas herramientas, servicios, redes de datos
y de comunicacion que hayan sido aprobadas por la
subgerencias de TIC’S, como parte del desarrollo
tecnoldgico.

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Supervisar  la implementacion y mantenimiento de los
sistemas de seguridad informética en el area de redes de datos
y comunicaciones

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Verificar el correcto  funcionamiento de los sistemas
informaticos de la Empresa con el fin de intervenir
inmediatamente dado algin suceso y evitar paralizaciones en
el servicio o pérdidas de informacion.

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Realizar tareas de soporte técnico a los diferentes sistemas
implementados en la empresa con el fin de mantenerlos
operativos todo el tiempo evitando paralizaciones del servicio

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Efectuar procesos de actualizados los sistemas a fin de
mantener la funcionalidad de los mismos de acuerdo a las
necesidades de le EMOV-EP

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos
definidos por la subgerencia de TICS, para resguardar la
informacion y mantener un control de los procesos y
procedimientos que se ejecutan en el area.

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Administrar la consola del FIREWALL, para habilirar o
retringir accesos a los usurios de la red.

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.

Elaborar los cronagramas de mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos de computo y mantener un control
de los procesos efectuados con el fin de garantizar un
correcto funcionameinto de los equipos y sistemas.

Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria
General del Estado, ANT.
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Coordinar con la ANT, problemas sucitados con el sistemas | Subgerencia de Tics, Todas la Unidades de la
de datos con la finalidad de restabler los servicios | Empresa, Usuarios, Proveedores, Contraloria

informativos a los diferentes puntos. General del Estado, ANT.
Actividades esenciales Conocimientos

Analizar los disefilos y proyectos que se
proponen como parte del crecimiento y/o mejora de | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
las redes de datos y comunicaciones de la | Herramientas Informaticas, Administracion de costos,
Institucién y determinar que funciones deben ser | Investigacion de Softwar

implementadas
Implementar nuevas herramientas, servicios, redes | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
de datos y de comunicacién que hayan sido | Herramientas Informaticas, Administracion de costos,
aprobadas por la subgerencias de TIC’S, como | Investigacion de Softwar

parte del desarrollo tecnolégico.
Supervisar la implementacién y mantenimiento | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
de los sistemas de seguridad informatica en el area | Herramientas Informaticas, Administracion de costos,
de redes de datos y comunicaciones Investigacion de Softwar

Verificar el correcto  funcionamiento de los | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
sistemas informaticos de la Empresa con el fin de | Herramientas Informéticas, Administracion de costos,
intervenir inmediatamente dado algin suceso y | Investigacion de Softwar

evitar paralizaciones en el servicio o pérdidas de
informacion.

Realizar tareas de soporte técnico a los diferentes | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
sistemas implementados en la empresa con el fin de | Herramientas Informéticas, Administracion de costos,
mantenerlos operativos todo el tiempo evitando | Investigacion de Softwar

paralizaciones del servicio
Efectuar procesos de actualizados los sistemas a | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
fin de mantener la funcionalidad de los mismos de | Herramientas Informaticas, Administracion de costos,
acuerdo a las necesidades de le EMOV-EP Investigacion de Softwar

Cumplir 'y hacer cumplir las politicas y | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
procedimientos definidos por la subgerencia de | Herramientas Informaticas, Administracion de costos,
TICS, para resguardar la informacion y mantener | Investigacion de Softwar

un control de los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el area.

Administrar la consola del FIREWALL, para
habilirar o retringir accesos a los usurios de la red.

Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
Herramientas Informaticas, Administracion de costos,
Investigacion de Softwar

Elaborar los cronagramas de mantenimiento | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
correctivo y preventivo de los equipos de computo | Herramientas Informéticas, Administracion de costos,
y mantener un control de los procesos efectuados | Investigacion de Softwar

con el fin de garantizar un correcto funcionameinto
de los equipos y sistemas.

Coordinar con la ANT, problemas sucitados con el | Desarrollo de software, lenguajes de programacion,
sistemas de datos con la finalidad de restabler los | Herramientas Informéticas, Administracion de costos,
servicios informativos a los diferentes puntos. Investigacion de Softwar

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Ing. Sistemas, Ing. Informatica,

Ing. Electrdnica, Redes, afines

Especifique el nimero de afios
Nivel de Instruccion Formal de estudio o los diplomas /
titulos requeridos

Tercer Nivel Profesional — 5 afios

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias | Numero de Horas
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Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Afios de experiencia 2 afios
Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Contenido de la experiencia

Sistemas de programacion. Disefio y manejo de
plataformas informaticas. Redes, Administracion de
Paginas Web, Administracion de servidores, Lenguajes
de Programacion, Desarrollo de Software, Analisis y
disefio de sistemas, arquitectura de Aplicacion

Destrezas

Definicion

Disefio de tecnologia

Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten
mejorar la gestion de la Organizacion.

Mantenimiento de equipos

Implementa programas de mantenimiento preventivo y Correctivo. Determina el
tipo de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y
otros de las unidades 0 procesos organizacionales.

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

Orientacion / asesoramiento

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

Pensamiento analitico

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad
media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos, instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Trabajo en equipo

Conocimiento  del entrono
organizacional

Orientacion a los resultados Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar
la eficiencia.

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus compafieros.

Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento Requerimiento de
de Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Gestion por Procesos,

Cumplimiento por Objetivos,

Ingeniera en sistemas, electronica,

Programacion de sistemas,

Redes de datos,

leyes y normativas del Ministerio de comunicacion,
Lenguajes de programcion,

Compras Publicas.

X
X

XXX XXX XX

Liste la Instruccion Formal
Tercer Nivel, de preferencia cuarto nivel
Ing. Sistemas, Ing. Informética, Ing. Electronica, Redes, afines X

Liste el Contenido de la Experiencia
Sistemas de programacion.

Disefio y manejo de plataformas informaticas.
Redes e infraestru8ctura,

Administracion de Paginas Web,
Administracion de servidores,

Desarrollo de Software,

Anélisis y disefio de sistemas,

Avrquitectura de Aplicacién

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Disefio de tecnologia

Mantenimiento de equipos

Planificacion y gestion

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento analitico

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Conocimiento del entrono organizacional
Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

X|X|X

XXX XXX XX

XXX XX XXX X | X
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Institucion: EMOV-EP

Unidad: TIC’S

Puesto: Asistente Administrativo TIC'S

Cddigo: 04.00.05.003.0001

Nivel:  No Profesional

Puntos:

Grupo Ocupacional: Asistente Administrativo

Grado: 3

Rol del Puesto:  Apoyo y Ejecucion

Ejecutar procesos de soporte tecnolégico y mantenimiento preventivo o correctivo en todos los sistemas y

equipos de las diferentes areas con el fin solucionar los problemas técnicos que se presenten en los equipos o

programas operativos.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Experto de TICS Todas la Funciones del Cargo Diaria
Subgerente de TICS Reportes, Funciones especificas Semanal
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision especifica
de manera directa y constante y no
ejerce supervision
Relacién de AREAS O FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a DEPARTAMENTOS
fqlta de! jefe Usuarios Mantenimiento, asignacion de usuario y Diaria
inmediato : AP
asistencia técnica
ANT Coordinacién del servicio Diaria
Gerencias Coordinacién, asistencia técnica y asesoria Diaria
Subgerencias Coordinacidn, asistencia técnica y asesoria Diaria

Actividades del Puesto F Co CM | Total

Habilitar y asignar a cada usuario, las direccionamiento IP mediante
la configuraciéon de direccionamiento fijo para el acceso de los 5 3 4 17
equipos de la empresa a la red de datos y servidor DHCP.
Instalar los software necesarios en cada equipos con el fin de

P . . 5 3 4 17
optimizar las capacidades de cada area
Manejar de servidores de: Exchange para la creacidn de buzones 5 5 25
de correo electronico y supervision de errores.
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Respaldar toda de Informacion que se genera en los diferentes
puntos o agencias de la empresa con el fin de proveer a los usuarios,
departamentos o entes de control toda la informacién en requerida
en el tiempo que asi lo dispongan.

Operar el Sistema de Grabacién de Audio y video de la empresa con
el fin de mantener asegurado el registro de movimientos que 5 5 3 20
pudieran detectar anomalias o cualquier contingencia.

Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y recursos
informaticos para monitorear constante su estado y crear planes de 5 3 3 14
sustitucion.

Instalar puntos de red , estructuras, cableado con el fin de permitir a
los funcionarios el accesos a los servicios digitales y tecnoldgicos 5 3 4 17
seglin su necesidad

Operar la Central de Telefonia IP Elastix, con el fin de configurar y

: b 5 3 3 14
monitorear las extensiones.
Asesorar a los usuarios en base a sus necesidades en la compra de
- o - e 5 3 4 17
software, hardware y dispositivos informaticos.
Asistir en problemas reportados por los usuarios de los diferentes
puntos o agencias, ingreso de citaciones y personal administrativo y 5 5 4 25

operativo.

Ejecutar procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos tecnolégicos con el fin de preservar su vida Gtil y un 5 3 4 17
rendimiento adecuado y efectivo.

Ejecutar con la ANT soluciones a inconvenientes presentados por el
sistema.

Monitorear los enlaces de datos de los centros externos con el fin de
velar por su correcto funcionamiento y los respaldos 5 4 4 21
correspondientes.

Total: F+(CO*CM) = 30 méximo (Escala de 1 a 5) Donde:
F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
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clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Habilitar y asignar a cada usuario, las direccionamiento IP | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,

mediante la configuracién de direccionamiento fijo para el acceso | Subgerencias, ANT, Proveedores,

de los equipos de la empresa a la red de datos y servidor DHCP.

Instalar los software necesarios en cada equipos con el fin de | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,

optimizar las capacidades de cada area Subgerencias, ANT, Proveedores,
Manejar de servidores de: Exchange para la creacién de | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
buzones de correo electrénico y supervision de errores. Subgerencias, ANT, Proveedores,

Respaldar toda de Informacién que se genera en los diferentes | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
puntos o agencias de la empresa con el fin de proveer a los | Subgerencias, ANT, Proveedores,
usuarios, departamentos o entes de control toda la informacion
en requerida en el tiempo que asi lo dispongan.

Operar el Sistema de Grabacion de Audio y video de la empresa | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
con el fin de mantener asegurado el registro de movimientos que | Subgerencias, ANT, Proveedores,
pudieran detectar anomalias o cualquier contingencia.
Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
recursos informaticos para monitorear constante su estado y | Subgerencias, ANT, Proveedores,
crear planes de sustitucion.
Instalar puntos de red , estructuras, cableado con el fin de | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
permitir a los funcionarios el accesos a los servicios digitales y | Subgerencias, ANT, Proveedores,
tecnoldgicos seguin su necesidad
Operar la Central de Telefonia IP Elastix, con el fin de | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,

configurar y monitorear las extensiones. Subgerencias, ANT, Proveedores,
Asesorar a los usuarios en base a sus necesidades en la compra de | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
software, hardware y dispositivos informaticos. Subgerencias, ANT, Proveedores,

Asistir  en problemas reportados por los usuarios de los | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
diferentes puntos o agencias, ingreso de citaciones y personal | Subgerencias, ANT, Proveedores,
administrativo y operativo.
Ejecutar procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
los equipos tecnoldgicos con el fin de preservar su vida Util y un | Subgerencias, ANT, Proveedores,
rendimiento adecuado y efectivo.
Ejecutar con la ANT soluciones a inconvenientes presentados | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
por el sistema. Subgerencias, ANT, Proveedores,
Monitorear los enlaces de datos de los centros externos con el fin | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
de wvelar por su correcto funcionamiento y los respaldos | Subgerencias, ANT, Proveedores,
correpondientes.
Habilitar y asignar a cada usuario, las direccionamiento IP | Funcionarios, Usuarios, Gerencias,
mediante la configuracion de direccionamiento fijo para el acceso | Subgerencias, ANT, Proveedores,
de los equipos de la empresa a la red de datos y servidor DHCP.

Actividades esenciales Conocimientos
Habilitar y asignar a cada usuario, las direccionamiento IP
mediante la configuracion de direccionamiento fijo para el
acceso de los equipos de la empresa a la red de datos y
servidor DHCP.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacidn,
Seguridad Informatrica

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informatrica
Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informatrica

Instalar los software necesarios en cada equipos con el fin de
optimizar las capacidades de cada area

Manejar de servidores de: Exchange para la creacion de
buzones de correo electrénico y supervision de errores.

Respaldar toda de Informacién que se genera en los
diferentes puntos o agencias de la empresa con el fin de | Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
proveer a los usuarios, departamentos o entes de control toda | y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
la informacion en requerida en el tiempo que asi lo | Seguridad Informatrica

dispongan.

Operar el Sistema de Grabacion de Audio y video de la
empresa con el fin de mantener asegurado el registro de
movimientos que pudieran detectar anomalias o cualquier
contingencia.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informatrica
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Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y
recursos informaticos para monitorear constante su estado y
crear planes de sustitucion.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informétrica

Instalar puntos de red , estructuras, cableado con el fin de
permitir a los funcionarios el accesos a los servicios digitales
y tecnoldgicos seglin su necesidad

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacidn,
Seguridad Informatrica

Operar la Central de Telefonia IP Elastix, con el fin de
configurar y monitorear las extensiones.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informétrica

Asesorar a los usuarios en base a sus necesidades en la
compra de software, hardware y dispositivos informaticos.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacidn,
Seguridad Informatrica

Asistir en problemas reportados por los usuarios de los
diferentes puntos o agencias, ingreso de citaciones y personal
administrativo y operativo.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacién,
Seguridad Informétrica

Ejecutar procesos de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos tecnolégicos con el fin de preservar su vida
Gtil y un rendimiento adecuado y efectivo.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informatrica

Ejecutar con la ANT soluciones a inconvenientes
presentados por el sistema.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacidn,
Seguridad Informétrica

Monitorear los enlaces de datos de los centros externos con
el fin de velar por su correcto funcionamiento y los respaldos
correspondientes.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informatrica

Habilitar y asignar a cada usuario, las direccionamiento IP
mediante la configuracion de direccionamiento fijo para el
acceso de los equipos de la empresa a la red de datos y
servidor DHCP.

Instalacion de Sistemas Operativos, Montaje
y desmontaje, Redes, Sistemas de Instalacion,
Seguridad Informatrica

Nivel de Instruccion Formal
requeridos

Especifique el nimero de
afios de estudio o los
diplomas / titulos

Indique el &rea de conocimientos
formales (ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Bachiller : Preferible (cursando
Tercer Nivel)

No profesional — 4 afio Sistemas, Ingenieria de Software,

Telecomunicaciones, Desarrollo de

Egresado de ing. Sistemas

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Ndmero de Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point
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Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de la experiencia

1 afio

Especificidad de la Experiencia

Cargos similares

Contenido de la experiencia

Desarrollo de software, planeacion de sistemas,
planificacion estratégica, protocolo de administracion
redes

Destrezas

Definicion

Disefio de tecnologia

Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que
permiten mejorar la gestion de la Organizacion.

Mantenimiento de equipos

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

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

Orientacién / asesoramiento

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

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacion de servicio

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

Conocimiento del

organizacional

entrono

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos, instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan.

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de | Requerimient

Seleccion

ode

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Instalacion de Sistemas Operativos.

X

Redes.

Sistemas de Instalacion.

X

Seguridad Informétrica.

Montaje y desmontaje.

X[ X|X|X|X

Liste la Instruccion Formal

Bachiller (Cursando tercer nivel) : Telecomunicaciones, Desarrollo
de Sistemas, Ingenieria de Software, Sistemas

X

Liste el Contenido de la Experiencia

Desarrollo de software/ planeacion de sistemas/ planificacion
estratégica/ protocolo de administracion redes

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Disefio de tecnologia

Mantenimiento de equipos

Planificacion y gestion

Orientacién / asesoramiento

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Conocimiento del entrono organizacional

Orientacion a los resultados

Aprendizaje continuo

XXX XXX XX | X

EXPERTO DE TICS

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por:

Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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SUBGERENCIA ASESORIA JURIDICA

De los procesos de asesoria.- Son los encargados de cumplir con un conjunto de
actividades encaminadas a la planificacion de corto, mediano y largo plazo y de otra
parte a satisfacer inquietudes y emitir criterios y comentarios sobre aspectos
especificos que, por su naturaleza, no son rutinarios y que sirven para la gestion de
los demas procesos de la institucion.

Mision: Velar por la seguridad juridica de la EMOV EP mediante el asesoramiento
legal permanente e integral y la aplicacion de la legislacion nacional en todos los
procesos y procedimientos internos y externos de la institucion.

Esta unidad administrativa esta representada por el Subgerente de Asesoria Juridica,
de libre nombramiento y remocion del Gerente General de la EMOV EP.

Productos:

Proyectos de Leyes y reglamentos relacionados con el sistema de movilidad.
Normas, Resoluciones, Ordenanzas, Convenios.

Informes y memorias juridicas.

Tramites procesales judiciales

Juicios coactivos para la recuperacién de la cartera de la Empresa
Dictamenes y criterios juridicos

Procedimientos precontractual, contractual y post contractual

Estudios y andlisis juridicos.

Convenios de cooperacidn interinstitucional nacional o internacional.
Informes periddicos de gestion de la Subgerencia.

Plan Anual de Contrataciones de la subgerencia.

Plan Anual de la subgerencia.

Otros que se deriven de su funcionalidad o de la misién de la EMOV EP
segun sus competencias.
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ORGANIGRAMAS

Organigrama Especifico del area

SUBGERENTE
ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA DE

ASESORIA JURIDICA

ANALISTAS DE
ASESORIA JURIDICA

Organigrama de Plaza

: P |E
SUBGEREMTE ASESORIA
IURIDICA
1 1
E
ASISTEMTE ADMINISTRATIVA
DEASESORIAJURIDICA
1] 1
. P [E
AMALISTAS DE ASESORIA
JURIDICA
3 2
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Unidad: Asesoria Juridica

Cadigo: 03.00.03.001.0001

Institucion: EMOV-EP

Puesto: Subgerente Asesoria Juridica

Puntos:
Grado:

Nivel: Subgerente/a

Grupo Ocupacional: Libre Designacion y Remocion N.J.S.1

Rol del Puesto: Direccién y Asesoria

Brindar y sustentar el asesoramiento legal o juridico en las etapas de la contratacion publica, derecho
administrativo, procesal y otros, orientados a la seguridad juridica de la gestion institucional; y, emitir criterios

juridicos internos sobre la legalidad de los actos, contratos y normas que se generen.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Directorio Reportes y asesoria Mensual
Gerente General Todas las Funciones a su cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Asistente Administrativo Todas las funciones del Cargo Diaria
Analista Juridico Todas las funciones del Cargo Diaria
Relacién de AREAS O FUNCIONES FRECUENCIA
coordinaci_c')n a DEPARTAMENTOS
f?:]t;gsil ;f(;‘e Gerentes Coordinacion, Asesoria, Planificacion Diaria
Subgerentes Coordinacion, Asesoria, Planificacion Diaria
Usuarios Coordinacion, Asesoria, Planificacion Diaria
Funcionarios Coordinacion, Asesoria, Planificacion Diaria
Alcaldia Coordinacion, Asesoria, Planificacion Diaria
Corporacién Municipal Coordinacién, Asesoria, Planificacion Diaria

Actividades del Puesto F CO CM Total
Disefiar y evaluar las estrategias legales de defensa presentada por 5
los abogados a su cargo para reducir las contingencias que se 4 4 21
originen durante el desarrollo de las actividades la EMOV EP
Dirigir la elaboracidn del Plan Estratégico de las unidades a su 5 4 3 17
cargo.
Brindar la asesoria legal a la Gerencia General y demas unidades 5 5 4 25
administrativas de la EMOV-EP
Efectuar estudios y propone reformas a leyes, decretos, acuerdos,
convenios, contratos, reglamentos y mas modificaciones a 5 5 5 30
disposiciones vigentes.
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Elaborar convenios, memorandos, oficios y otro documento oficial 5 4 4 21

para la Gerencia General.

Representar judicialmente a la entidad ante los diferentes

organismos Y tribunales de justicia en asuntos oficiales, por el 5 5 5 30

Gerente General o el ente rector.

Emitir criterios, respecto de asuntos juridicos precontractuales, 5 5 4 25

ejecucion de contratos y terminaciones de contratos.

Aprobar los modelos de contratos y/o formularios contractuales

relacionados con la compra de bienes y contratacion de servicios 5 4 5 25

incluidos los de consultoria.

Delegar la asistencia a todas las diligencias judiciales y/o

administrativas que tengan lugar en los procesos o juicios que le 5 5 4 25

hayan sido asignados o que se le disponga

Asesorar en la construccion de la normativa interna en funciéon de 5 5 5 30

los pardmetros legales establecidos.

Efectuar cambios, mejoras y actualizaciones a los documentos

normativos en materia de relaciones laborales de la Empresa de 5 5 4 25

acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Definir Instrumentos legales y juridicos, previo a la suscripcion de

la méxima autoridad y el registro de los procesos legales, judiciales 5 5 4 25

y administrativos.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Disefiar y evaluar las estrategias legales de defensa
presentada por los abogados a su cargo para reducir las
contingencias que se originen durante el desarrollo de las
actividades la EMOV EP

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico de las unidades a
su cargo.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Brindar la asesoria legal a la Gerencia General y demas
unidades administrativas de la EMOV-EP

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Efectuar estudios y propone reformas a leyes, decretos,
acuerdos, convenios, contratos, reglamentos y mas
modificaciones a disposiciones vigentes.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Elaborar convenios, memorandos, oficios y otro documento
oficial para la Gerencia General.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Representar judicialmente a la entidad ante los diferentes
organismos Y tribunales de justicia en asuntos oficiales, por
el Gerente General o el ente rector.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores  Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
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Organismos Publicos y Privados

Emitir criterios, respecto de asuntos juridicos
precontractuales, ejecucion de contratos y terminaciones de
contratos.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores  Externos,  Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Aprobar los modelos de contratos y/o formularios
contractuales relacionados con la compra de bienes y
contratacion de servicios incluidos los de consultoria.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Delegar la asistencia a todas las diligencias judiciales y/o
administrativas que tengan lugar en los procesos o juicios
que le hayan sido asignados o que se le disponga

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores  Externos,  Usuarios, M.R.L,,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Asesorar en la construccion de la normativa interna en
funcidn de los pardmetros legales establecidos.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores Externos, Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Efectuar cambios, mejoras y actualizaciones a los
documentos normativos en materia de relaciones laborales
de la Empresa de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Gerencias, Subgerencias, Corte Suprema,
Asesores  Externos,  Usuarios, M.R.L.,
Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Definir Instrumentos legales y juridicos, previo a la
suscripcion de la méaxima autoridad y el registro de los
procesos legales, judiciales y administrativos.

Contraloria General del Estado, Consultores,
Organismos Publicos y Privados

Actividades esenciales

Conocimientos

Disefiar y evaluar las estrategias legales de defensa
presentada por los abogados a su cargo para reducir las
contingencias que se originen durante el desarrollo de las
actividades la EMOV EP

Gestion Plblica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.1.P.

Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico de las unidades a
su cargo.

Gestion Plblica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I1.P.

Brindar la asesoria legal a la Gerencia General y demés
unidades administrativas de la EMOV-EP

Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I.P.

Efectuar estudios y propone reformas a leyes, decretos,
acuerdos, convenios, contratos, reglamentos y mas
modificaciones a disposiciones vigentes.

Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I.P.

Elaborar convenios, memorandos, oficios y otro documento
oficial para la Gerencia General.

Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I1.P.

Representar judicialmente a la entidad ante los diferentes
organismos Yy tribunales de justicia en asuntos oficiales, por el
Gerente General o el ente rector.

Gestion Plblica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I.P.

Emitir criterios, respecto de asuntos juridicos
precontractuales, ejecucion de contratos y terminaciones de
contratos.

Gestion Plblica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacion, C.O.1.P.

Aprobar los modelos de contratos y/o formularios
contractuales relacionados con la compra de bienes y
contratacion de servicios incluidos los de consultoria.

Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.1.P.

Delegar la asistencia a todas las diligencias judiciales y/o
administrativas que tengan lugar en los procesos o juicios

Gestion Plblica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
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que le hayan sido asignados o que se le disponga Laborales, Contratacion Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I.P.
Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Asesorar en la construccion de la normativa interna en Derecho Constitucional, Leyes y normativas
funcion de los pardmetros legales establecidos. Laborales, Contratacion Plblica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I1.P.
Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacién Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I1.P.
Gestion Publica, Derecho Administrativio,
Derecho Constitucional, Leyes y normativas
Laborales, Contratacién Publica, Técnicas de
Planificacién, C.O.I.P.

Efectuar cambios, mejoras y actualizaciones a los
documentos normativos en materia de relaciones laborales de
la Empresa de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Definir Instrumentos legales y juridicos, previo a la
suscripcion de la maxima autoridad y el registro de los
procesos legales, judiciales y administrativos.

Indique el area de

Especifique el nimero de afios de U
conocimientos formales

Nivel de Instruccién Formal estudio o los dlp!omas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Derecho (todas  las

especialidades)

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de Horas
Gestion Publica 40
Derecho Administrativo y/o constitucional 40
Gestion de Proyectos 40
Gestor de Compras Publicas 40

Otros Conocimientos
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Word X Inglés X

Excel X

Po

wer X

point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 3 afios
Cargos Similares

Especificidad de la Experiencia

Procesos Legales en ambitos Laborales, Transito, Civiles,
Contenido de la experiencia Asesoria, Gestion Publica, Derecho Administrativo y/o
Constitucional.
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Destrezas

Definicion

Pensamiento Conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y Util.

Recopilacién de Informacion.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
recoger informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.

Organizacion de La Informacién

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

Expresién Oral

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

Orientacion y Asesoramiento

Asesora a las autoridades de la instituciébn en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas

Definicion

Orientacion de Servicio Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

diagndstica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Iniciativa Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear

oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Trabajo En Equipo Crea un buen

organizacion.

clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que

se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion
Liste los Conocimientos
Gestion Pablica. X X
Derecho Administrativio . X X
Derecho Constitucional. X X
Leyes y normativas Laborales. X X
Contratacién Publica. X X
Técnicas de Planificacion. X X
Liste la Instruccion Formal
Tercer Nivel: Derecho (todas las especialidades) X
X
Liste el Contenido de la Experiencia
Procesos Legales en ambitos Laborales, Transito, X
Civiles;.
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Asesoria, Gestion Publica, Derecho Administrativo

y/o Constitucional X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Pensamiento Conceptual

Recopilacion de Informacién.

Organizacion de la Informacion

Expresion Oral

Pensamiento Critico

Orientacion y Asesoramiento

Orientacion de Servicio

Iniciativa

Trabajo en Equipo

XXX XXX XXX

SUBGERENTE

ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA DEjill
ASESORIA JURIDICA

ANALISTAS DE

ASESORIA JURIDICA

Elaborado

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:

Por:

Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Asesoria Juridica
Puesto: Analista Asesoria Juridica Codigo: 03.00.03.001.0003
Nivel:  No profesional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Pablico de Apoyo | Grado: 4

Rol del Puesto:  Ejecucion y coordinacion de procesos

Apoyar, promover y coordinar procesos de consultoria juridica a las diferentes unidades administrativas de la
EMOV-EP y usuarios externos, en base a las leyes, normativas y ordenanzas vigentes; en el marco de las
competencias de la EMOV-EP, con la finalidad de propiciar procesos enmarcados en la ley y el codigo de ética
profesional.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerencia de asesoria Juridica Todas las Funciones del cargo Diarias
Gerencia Coordinacion Semanal
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguna El cargo recibe supervision directa y

contante y no ejerce

Relacion de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA
coordinacion a DEPARTAMENTOS
fa_llta de! Jfiie Talento Humano | Contrataciones, Desvinculaciones, Diaria
inmediato p
Asesoria
Corte Justicia E | Tramites del Cargo, Coordinacion Diaria
Asesor Externo E | Consultas Juridicas Diaria
M.R.L. E Contratos, Consultas,
Desvinculaciones
Adquisiciones | Compras, Proceso de Adquisiciones Diaria
Gerencia De Control | Sanciones y aplicacién régimen Diaria
disciplinario

Actividades del Puesto F (e{0) CM Total

Ejecutar los procesos judiciales y extrajudiciales en defensa de
la institucion, controlando y dando seguimiento a la agenda de 5 5 2 15
audiencias y expedientes de los mismos

Apoyar en el asesoramiento de los organismos directivos,
comisiones y personal de la Empresa, en asuntos de caracter 5 4 3 17
juridico.
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Promover el mejoramiento de los procesos realizados en el
ambito de su competencia para fomentar una cultura de calidad

16

Coordinar la ejecucion de los procesos judiciales y
extrajudiciales en defensa de la Empresa con el fin de controlar
y dar seguimiento a la agenda de audiencias y expedientes de
los mismos

20

Conformar comisiones para procesos de contratacion de: obras
bienes o servicios para dar solvencia y soporte a los procesos
que la Empresa lleva a cabo.

15

Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos normativas y
reglamentos, definidos por la Empresa con el fin de establecer
parametros de cumplimiento en todos los funcionarios.

15

Representar judicialmente a la Empresa, ante las autoridades
competentes con el fin de intervenir en procesos juridicos de
la misma, segun la designacion del Gerente General o
Subgerente de Asesoria Juridica

19

Velar por el buen uso de los recursos, equipos e instalaciones
asignadas por la Empresa para el desarrollo de las actividades,
con el fin acceder a cada uno de ellos en el momento que se
requiera.

13

Realizar estudios juridicos para absolver consultas de

directivos, Funcionarios de la Empresa.

14

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la

actividad.
. Lo S Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
Ejecutar los procesos judiciales y extrajudiciales en defensa -
O S Corte de Justicia, Asesores externos,
de la institucion, controlando y dando seguimiento a la . - . .
Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia

agenda de audiencias y expedientes de los mismos

Judicial, Entidades PUblicas y Privadas

Apoyar en el asesoramiento de los organismos directivos,
comisiones y personal de la Empresa, en asuntos de caracter
juridico.

Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
Corte de Justicia, Asesores externos,
Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
Judicial, Entidades Publicas y Privadas

Promover el mejoramiento de los procesos realizados en el
ambito de su competencia para fomentar una cultura de
calidad

Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
Corte de Justicia, Asesores externos,
Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
Judicial, Entidades PuUblicas y Privadas

Coordinar la ejecucion de los procesos judiciales y
extrajudiciales en defensa de la Empresa con el fin de
controlar y dar seguimiento a la agenda de audiencias y
expedientes de los mismos

Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
Corte de Justicia, Asesores externos,
Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
Judicial, Entidades Publicas y Privadas

Conformar comisiones para procesos de contratacion de:
obras bienes o servicios para dar solvencia y soporte a los
procesos que la Empresa lleva a cabo.

Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
Corte de Justicia, Asesores externos,
Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
Judicial, Entidades PUblicas y Privadas
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Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos normativas y | Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
reglamentos,  definidos por la Empresa con el fin de | Corte de Justicia, Asesores externos,
establecer parametros de cumplimiento en todos los | Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
funcionarios. Judicial, Entidades Publicas y Privadas

Representar judicialmente a la Empresa, ante las autoridades | Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
competentes con el fin de intervenir en procesos juridicos de | Corte de Justicia, Asesores externos,
la misma, segun la designacién del Gerente General o | Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
Subgerente de Asesoria Juridica Judicial, Entidades Publicas y Privadas

Velar por el buen uso de los recursos, equipos e instalaciones | Gerente General, Gerencias, Subgerencias,
asignadas por la Empresa para el desarrollo de las | Corte de Justicia, Asesores externos,
actividades, con el fin acceder a cada uno de ellos en el | Usuarios, Funcionarios, MRL, Policia
momento que Se requiera. Judicial, Entidades Publicas y Privadas

Actividades esenciales Conocimientos

Derecho procesal Civil, Gestion Publica, Derecho
Administrativo, Derecho Constitucional, Leyes y
normativas, Contrataciéon Pulblica, Técnicas de
Planificion, COIP, Administracion Publica, Derecho
Penal.

Gestion Publica, Derecho Administrativio, Derecho
Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
Contratacion Pablica, Técnicas de Planificacion,
C.0.1.P. Administracién publica

Gestion Puablica, Derecho Administrativio, Derecho
Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
Contratacion Publica, Técnicas de Planificacion,
C.0.1.P. Administracién publica

Coordinar la ejecucion de los procesos judiciales y | Gestion Puablica, Derecho Administrativio, Derecho
extrajudiciales en defensa de la Empresa con el fin | Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
de controlar y dar seguimiento a la agenda de | Contratacion Publica, Técnicas de Planificacion,
audiencias y expedientes de los mismos C.0.1.P. Administracién publica

Conformar  comisiones para procesos de | Gestion Publica, Derecho Administrativio, Derecho
contratacion de: obras bienes o servicios para dar | Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
solvencia y soporte a los procesos que la Empresa | Contratacion Publica, Técnicas de Planificacion,
lleva a cabo. C.0.1.P. Administracién publica

Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos | Gestion Publica, Derecho Administrativio, Derecho
normativas y reglamentos, definidos por la | Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
Empresa con el fin de establecer pardmetros de | Contratacion Publica, Técnicas de Planificacion,
cumplimiento en todos los funcionarios. C.0.1.P. Administracion publica

Representar judicialmente a la Empresa, ante las | Gestion Publica, Derecho Administrativio, Derecho
autoridades competentes con el fin de intervenir en | Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
procesos juridicos de la misma, segun la | Contratacion Publica, Técnicas de Planificacion,
designacion del Gerente General o Subgerente de | C.O.l.P. Administracién publica

Asesoria Juridica
Velar por el buen uso de los recursos, equipos e | Gestion Publica, Derecho Administrativio, Derecho
instalaciones asignadas por la Empresa para el | Constitucional, Leyes y normativas Laborales,
desarrollo de las actividades, con el fin acceder a | Contratacion Publica, Técnicas de Planificacion,
cada uno de ellos en el momento que se requiera. C.0.1.P. Administracion publica

Ejecutar los procesos judiciales y extrajudiciales
en defensa de la institucion, controlando y dando
seguimiento a la agenda de audiencias Yy
expedientes de los mismos

Apoyar en el asesoramiento de los organismos
directivos, comisiones y personal de la Empresa,
en asuntos de caracter juridico.

Promover el mejoramiento de los procesos
realizados en el &mbito de su competencia para
fomentar una cultura de calidad

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).
Derecho (incluye todas
las especialidades)

Especifique el nimero de afios de
Nivel de Instruccién Formal estudio o los diplomas / titulos
requeridos

Bachiller: (preferencia cursando Tercer

Nivel) No profesional - 4 afios
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Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de Horas
Derecho Laboral 24

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 2 afos
Especificidad de la Experiencia Cargos similares
Derecho laboral. Administracion publica. Control
Contenido de la experiencia interno, Leyes y Normas de la Republica,
Reglamento de aplicacion

Destrezas Definicion

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que las situaciones o ideas
complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y
observaciones, presentandolos en forma clara y Util.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger
informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).
Analiza la informacion recopilada.

Pensamiento Conceptual

Recopilacion de
informacion.

Organizacion de La

S Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
Informacion

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

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicaciéon de leyes, reglamentos,
normas, sistemas Yy otros, aplicando la l6gica.

Orientacion y Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
Asesoramiento generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Expresion Oral

Pensamiento Critico

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
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Destrezas Definicion

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

Iniciativa Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Trabajo en Equipo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacién

Liste los Conocimientos
Gestion Publica. X X
Derecho Administrativio. X X
Derecho Constitucional. X X
Leyes y normativas Laborales. X X
Técnicas de Planificacion. X X
C.O.l.P. X X
Administracion pablica. X X
Liste la Instruccion Formal
Bachiller: (preferencia cursando Tercer Nivel): X X
Derecho (incluye todas las especialidades)
Liste El Contenido de La Experiencia
Derecho laboral. X X
Administracion publica. X X
Control interno. X X
Leyes y Normas de la Republica. X X
Reglamento de aplicacion X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Pensamiento Conceptual X
Recopilacion de Informacion. X X
Organizacién de la Informacion X
Expresion Oral X X
Pensamiento Critico X
Orientacion y Asesoramiento X X
Orientacion de servicio X
Iniciativa X
Trabajo en equipo X X
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SUBGERENTE

ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA DESSE
ASESORIA JURIDICA

ANALISTAS DE

ASESORIA JURIDICA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Institucion: EMOV-EP Unidad: Asesoria Juridica
Puesto: Asistente Administrativa Asesoria Juridica Cadigo: 03.00.03.001.0003
Nivel:  No Professional Puntos:

Grupo Ocupacional: Servidora o Servidor Plblico de Apoyo | Grado:
2

Rol del Puesto:  Apoyo y Ejecucién

Apoyar en la gestion de todos los procesos de la Subgerencia Asesoria Juridica y atencién a usuarios internos y
externos, de acuerdo a las normativas establecidas en el Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano de la EMOV EP, con el fin de agilizar los procesos y trdmites referentes al area.

Reporta a: CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Subgerente asesoria Juridica Todas las funciones del cargo Diaria
Supervisa a CARGOS FUNCION FRECUENCIA
Ninguno El cargo recibe supervision directa y
constante por lo que no ejerce
supervision
Relacién de AREAS O Tipo FUNCIONES FRECUENCIA

coordinacion a | DEPARTAMENTOS
falta del jefe

redlei Gerencias | Tramites .rgasignados y Entr_ega 0 Diaria
Recepcién de Documentacion

Subgerencias | Tramites reasignados y Entrega o Diaria
Recepcion de Documentacion

Usuarios Tramites reasignados y Entrega o Diaria

Recepcién de Documentacion

Actividades del Puesto F (e{0) CM Total

Atender y asesorar a clientes internos y externos en procesos y
tramites inherentes al area para un efectivo direccionamiento, 5 5 3 20
minimizando los tiempos y tramites de los usuarios

Elaborar de forma oportuna  por solicitud de la Subgerencia de
Asesoria Juridica: oficios, memos, comunicados, circulares, para 20
una adecuada ejecucion de los procesos solicitados a las diferentes
unidades de la empresa.
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Recibir y registrar inmediatamente los documentos internos y
externos que sean asignados al departamento para asegurar un 5 5 4 25
trdmite oportuno y en el tiempo que se disponga para el efecto.

Reasignar los tramites a los diferentes funcionarios o unidades
internas o externas de la empresa segln delegacion del Subgerente
de Asesoria Juridica, para una pronta resolucién, comunicacion o
respuesta.

Coordinar conjuntamente con la Subgerencia de Asesoria Juridica,
todos los procesos y tramites delegados al departamento para pronta
ejecucion.

Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia de Asesoria
Juridica para ubicar de forma oportuna los documentos que se 5 5 3 20
requiera consultar.

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de la empresa para
un correcto  funcionamiento y eviten retrasos en las funciones 5 3 3 14
asignadas

Organizar y programar la agenda de la Subgerencia Asesoria
Juridica que permita ejercer una correcta administracion del 5 5 3 20
departamento y una efectiva organizacion de las tareas.

Realizar tareas afin al cargo
Subgerencia Administrativa

que se le sea asignada por la

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la
actividad.
Usuarios, Proveedores,  Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,
Entes de Control.

Actividades Esenciales

Atender y asesorar a clientes internos y extremos en
procesos y tramites inherentes al area para un efectivo
direccionamiento, minimizando los tiempos y tramites de los
usuarios

Elaborar y despachar de forma oportuna por solicitud de la
Subgerencia  de Asesoria Juridica: oficios, memos,
comunicados, circulares, para una adecuada ejecucion de
los procesos solicitados a las diferentes unidades de la
empresa.

Recibir y registra diariamente los documentos internos y

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,
Entes de Control.

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,

externos que sean asignados al departamento para asegurar
un tramite oportuno y en el tiempo que se disponga para el
efecto.

Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,
Entes de Control.

Coordinar  conjuntamente con la Subgerencia de Asesoria
Juridica, todos los procesos y tramites delegados al
departamento para pronta ejecucion.

Usuarios, Proveedores, Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,
Entes de Control.
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documentos que se requiera consultar.

Resguardar y actualizar los archivos de la Subgerencia de
Asesoria Juridica para ubicar de forma oportuna

Usuarios, Proveedores,
los

Entes de Control.

Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,

Utilizar correctamente  los sistemas

en las funciones asignadas

informaticos de
empresa para un correcto funcionamiento y eviten retrasos

la | Usuarios, Proveedores,

Entes de Control.

Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,

Organizar y programar la agenda de la Subgerencia Asesoria
Juridica que permita ejercer una correcta administracion del
departamento y una efectiva organizacion de las tareas.

Usuarios, Proveedores,

Entes de Control.

Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,

Subgerencia Administrativa

Realizar tareas afin al cargo que se le sea asignada por la

Usuarios, Proveedores,

Entes de Control.

Funcionarios,
Gerencias, Subgerencias, GAD Municipal,

Actividades esenciales

Conocimientos

Atender y asesorar a clientes internos y extremos

por la Subgerencia Administrativa

e procscs it e o e . wn | ATC0L 9 e Moo s o

efectivo  direccionamiento, minimizando los " - ' gia,

A e . de Secretariado, Técnicas de agenda

tiempos y trdmites de los usuarios

Elaborar y despachar de forma oportuna  por | Atencién al cliente, Manejo sistemas internos,

solicitud de la Subgerencia de Asesoria Juridica: | Redaccion, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

oficios, memos, comunicados, circulares, para | de Secretariado, Técnicas de agenda

una adecuada ejecucion de los procesos solicitados

a las diferentes unidades de la empresa.

Recibir y registra diariamente los documentos | Atencién al cliente, Manejo sistemas internos,

internos 'y externos que sean asignados al | Redaccién, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

departamento para asegurar un trdmite oportuno y | de Secretariado, Técnicas de agenda

en el tiempo que se disponga para el efecto.

Coordinar  conjuntamente con la Subgerencia de | Atencion al cliente, Manejo sistemas internos,

Asesoria Juridica, todos los procesos y tramites | Redaccién, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

delegados al departamento para pronta ejecucion. de Secretariado, Técnicas de agenda

Resguardar y actualizar los archivos de la | Atencién al cliente, Manejo sistemas internos,

Subgerencia de Asesoria Juridica para ubicar de | Redaccion, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

forma oportuna los documentos que se requiera | de Secretariado, Técnicas de agenda

consultar.

Utilizar correctamente los sistemas informaticos de | Atencién al cliente, Manejo sistemas internos,

la empresa para un correcto funcionamiento y | Redaccién, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

eviten retrasos en las funciones asignadas de Secretariado, Técnicas de agenda

Organizar y programar la agenda de la [ Atencion al cliente, Manejo sistemas internos,

Subgerencia Asesoria Juridica que permita ejercer | Redaccion, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

una correcta administracion del departamento y una | de Secretariado, Técnicas de agenda

efectiva organizacion de las tareas.

Reali , . Atencion al cliente, Manejo sistemas internos,

ealizar tareas afin al cargo que se le sea asignada - o . ) -
Redaccion, Tramites internos, Archivologia, Tecnicas

de Secretariado, Técnicas de agenda

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos

requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Bachiller

No Profesional - 3 afos

Secretariado,
Administracion,
Sistemas.
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Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de Horas
Relaciones Humanas 32 horas
Atencidn al Cliente 32 Horas

Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | No Basico | Intermedio | Avanzado | Idiomas | No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X
Power X
point

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de la experiencia 1 afio
Especificidad de la Experiencia Cargos similares

Técnicas de redaccion, Manejo de agenda,
Citacion de leyes y reglamentos.

Contenido de la experiencia

Destrezas Definicion

Organizacion de la Informacion Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Expresion escrita Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Manejo de recursos Materiales Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y
controla el uso de los mismos.

Comprension oral Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y

externos y elabora informes.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas Definicién
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Trabajo en equipo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya
a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacion

Orientacion a los Resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de estandares de excelencia.

Orientacion de servicio

Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas
satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar
los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccion
de las necesidades de los clientes, tanto internos
COmo externos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento
de Capacitacion

Liste los Conocimientos
Atencion al cliente. X X
Gestién documental. X X
Secretariado X
Archivo. X X
Redaccion. X X
Liste la Instruccién Formal
Bachiller:  Contabilidad, Administracién X
Informética, secretariado y afines.
Liste El Contenido de La Experiencia
Gestion documental. X X
Archivo. X
Redaccion,. X
Envid y recepcion de correspondencia. X X
Técnicas de Agenda. X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Organizacion de la Informacion X
Expresién escrita X X
Manejo de recursos Materiales X
Comprension oral X
Trabajo en equipo X X
Orientacion a los Resultados X
Orientacion de servicio X X
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SUBGERENTE

ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE
DMINISTRATIVA D
ASESORIA JURIDICA

ANALISTAS DE

ASESORIA JURIDICA

Elaborado I:I

Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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CONCLUSIONES

Al término del presente trabajo y como punto importante de todo el proceso,
podremos resaltar la importancia que tiene para la EMOV EP, haber iniciado con el
levantamiento de los Manuales de Funciones y Perfiles de Cargos, esto debido a
varios aspectos que se pudieron percibir al interior de la empresa ya sea por la
incertidumbre e inseguridad manifestada por cada uno de los ocupantes de los
cargos al no tener claro su rol en la empresa, las especificaciones de sus funciones y
la repercusion que puede tener sobre ellos cada una de las responsabilidades
asumidas, las mismas que segun los entrevistados jamas fueron confiadas mediante
estudios técnicos o documentos facultativos; mas bien en la mayoria de los casos se
endosaron por herencia o por la necesidad de cubrir falencias en otros cargos.

Si bien es cierto la gestion realizada por los Directivos de la Empresa, al asumir
nueva competencias, han sumado positivamente al fortalecimiento de la misma, pero
también es real que se descuidaron aspectos esenciales, los mismos que hoy han
frenado sustancialmente el crecimiento interno del Talento Humano, en todos sus
ambitos y que de una u otra manera fueron evidenciados en ciertas etapas del
desarrollo de este producto ya sea por la poca colaboracion que presentaron algunos
funcionarios por el miedo que para ellos significaba determinar ya en un documento
oficial su responsabilidad como tal en el cumplimiento de sus tareas y como esto
podria repercutir a futuro en su desempefio. A pesar que este punto significo un
retraso sustancial en el avance del producto, la gran mayoria de los funcionarios y
responsables de las areas reacciond positivamente a este proceso, proporcionando
la informacion solicitada y en los tiempos que se solicitd, pues su interés era definir
de forma clara y precisa sus campos de accion y que las responsabilidades sean
otorgadas segun el nivel jerarquico.

Con la obtencién de los Manuales de Funciones y Perfiles de Cargos, se pudo
concluir con uno de los objetivos que se plantearon al presentar este producto de
grado y que es de vital importancia para la Empresa, aungue inicialmente se lo haya
realizado solo para las subgerencias de: Talento Humano, Financiera, Asesoria
Juridica, TIC’S y Administrativa, se retomara inmediatamente este procesos para
toda la empresa y asi iniciar con la implementacion progresiva de todos los
subsistemas que la Subgerencia de Talento Humano, necesariamente debera
implantar como parte del desarrollo institucional que influiria positivamente en el
Talento Humano. Ademas cabe mencionar que los manuales realizados inicialmente
son aprobados por el area de Talento Humano, ya que por normativa de ley todo
proceso que involucre a los Funcionarios, influya en los procesos o el desarrollo
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como tal de la Empresa, obligatoriamente debera tener la aprobacion del ente rector,
en este caso el Directorio, el mismo que ha dispuesto se efectué el levantamiento de
informacion para todos los cargos el siguiente afio y luego de analizar toda la
informacidn obtenida, determinara los cambios, enmiendas, actualizaciones previo a
la aprobacidn. Por tal motivo el presente trabajo de grado, sera el sustento inicial de
este proyecto el mismo que se sujetard a todos los cambios que el area de
Planificacion asi lo determine si el caso lo amerite.

Como conclusion final, se considera que el presente trabajo, es la fuente inicial
para el desarrollo de la Empresa en todos sus ambitos de actuacion, creando una
nueva forma de ver la realidad empresarial, generando asi cambios importantes
incluso en su cultura organizacional ya que su evolucion serd en bases firmes y
estructuradas. Ademas se podran adaptar nuevos sistemas que a posterior se deseen
implementar o reestructurar ya que las matrices elaboradas para la EMOV EP,
poseen ya las caracteristicas para tal efecto.

363



RECOMENDACIONES

Las empresas al ser parte de un entorno que continuamente exige variables que
estén a la vanguardia tecnoldgica, deben por tal motivo estar sujetas a continuos
cambios modificaciones, reestructuraciones como parte de su permanencia y estatus
corporativo.

No asi, las empresas del sector publico, que hoy en dia debido a las nueva politicas
que los entes gubernamentales han implantado en la libre oferta y demanda de
servicios deben competir a la par con empresas multinacionales que han logrado
calar en la preferencia de los usuarios ya sea por la calidad del producto o servicio
que prestan a sus usuarios. Sumado a esta realidad estan los procesos de
desconcentracién y descentralizacion de competencias que exige la ley del
COOTAD, lo que ha permitido que las empresas Municipales obligatoriamente
tengan que asumir nuevas competencias en transito, por lo que deberan ingresar en
procesos de reestructuracion total y de esta manera asumir estos nuevos retos.

Si bien es cierto, la EMOV EP, al ser pionera en la asuncién de competencias en
materia de transito, ha logrado sola superar varios obstaculos que son parte del
cambio, pero inmediatamente deberd iniciar nuevos procesos que la ley y las
normativas exigen como parte de su crecimiento y desarrollo; y que han sido
analizadas en este trabajo de grado por lo que considero efectuar las siguientes
recomendaciones:

A la empresa:

v Continuar con el proceso de levantamiento de Funciones y Perfiles de Cargo
en toda la empresa, con el fin de establecer claramente las exigencias,
funciones, atribuciones y responsabilidades de los funcionarios en cada una
de sus areas; creando asi seguridad y sobre todo credibilidad en los procesos
que la empresa esta proyectando efectuar.

v Actualizar el Manual de Funciones y Perfiles de Cargo, dos veces al afio, en
funcién de los cambios ya sean tecnolégicos como funcionales que hayan
generado o modificado las funciones, tareas o responsabilidades de los
cargos.

v’ Elaborar el plan de reclasificacion de cargos a los funcionarios que por
necesidades institucionales se encuentran desempefiando diferentes funciones
de las que fueron contratados, con la finalidad de titularizarlos en los nuevos
cargos y tener un distributivo real en base a las verdaderas necesidades que
la empresa requiere para su correcto funcionamiento, pues este momento se
hace conflictivo incluso levantar los manuales de funciones, debido a que en
varias areas existe personal ejecutando labores de cargos que no existen.
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v Realizar un estudio de tiempos y movimientos en todos los cargos de la
empresa con la finalidad de redistribuir las funciones de forma equitativa
entre los integrantes de cada &rea o seccion y evitar asi sobrecargas laborales
0 en su defecto cargos poco estructurados que no aporten a la consecucion de
los objetivos

v" Crear el proyecto para implementar los subsistemas basicos para el area de
Talento Humano: Reclutamiento y Seleccion; Desarrollo Institucional;
Remuneraciones, Capacitacion y  Evaluacion del Desempefio. En un
tiempo no mayor a 6 meses ya que existen varios procesos que son
fundamentales a la hora de tomar decisiones importantes en la empresa e
implementar nuevos procesos que exigen los entes reguladores.

A la Universidad Politécnica Salesiana, sede Cuenca y la Carrera de Psicologia del
Trabajo Recomiendo:

v Implementar en su malla, una asignatura que se enfoque ain mas en
métodos, técnicas para el Levantamiento de informacion y andlisis de datos
para la elaboracion de Manuales de Funciones y Perfiles de Cargo, ademas se
creen proyectos tendientes a que los alumnos tengan la oportunidad de
experimentar en la practica todos los conocimientos adquiridos.

v Impulsar nuevos encuentros de socializacion técnica, con exalumnos de la
carrera'y profesionales que estén ligados directamente con el area de Talento
Humano, para compartir nuevos avances Yy actualizaciones en referencia a la
Administracion del Talento Humano.

v Crear el centro de investigacion cientifica en la que puedan ser participes
estudiante, alumnos y docentes de la carrera y asi aportar con informacion
que pudiera ser de relevancia laboral.

v Generar convenios de participacion mutua y de cooperacion con el Ministerio
de Relaciones laborales, para ser participes directos de los analisis, cambios,
modificaciones, enmiendas u otros aspectos que estén relacionados con el
ambito laboral, aportando de forma directa con ideas o conocimientos que
puedan ayudar o fomentar nuestra especializacion.
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ANEXO 1

Quito — Ecuador

@O ®@® Ministerio + Salinas 1750 y Bogota
i 02 256 3250 /02 256 0370
: .'.. de Relaciones « Clemente Ponce N15-59 y
S Laborales Piedrahita

1. Datos de Identificacion:
Institucion: Unidad:
Puesto: Cddigo:
Nivel: Puntos:
Grupo Ocupacional: Grado:

Rol del Puesto

2. Mision del Puesto:

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

CO CM

Total

Donde:
F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad
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4. Interfaz del Puesto

.. . Interfaz
Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

4. Instruccion Formal Requerida:

Indique el area de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal formales (ejemplo, administracion,
economia, etc.).

7. Experiencia Laboral Requerida:
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Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Relevancia
Destrezas Definicion
Alta | Media | Baja
Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media | Baja

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Liste la Instruccion Formal

Liste el Contenido de la Experiencia

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
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ANEXO 2

Matriz de descripcion y perfiles de cargo del SENRES

RUSENRES .
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2'&5&25"35'\'58 5. INSTRUCCION
PUESTO EXTERNAS FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
o Nivel de
Denominacion: L
Instruccion:
Nivel:
Unidad o Proceso: Titulo
Rol: Requerido:
Grupo Ocupacional: Area de
Ambito: Conocimiento:
2. MISION
Tiempo de
Experiencia:
Especificidad de la
experiencia:
8.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS DESTREZAS /
HABILIDADES
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ANEXO 3

Catalogo de competencias Técnicas del M.R.L

CATALOGO DE COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO M.R.L.

DESTREZA RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
HABILIDAD ALTA MEDIA BAJA
T Identificar el sistema de control Sugerir cambios en un programa - -
Anélisis de Seleccionar un equipo para la

operaciones

requerido por una nueva unidad
organizacional

de computacion para que su uso
resulte mas facil al usuario.

oficina

Comprension
escrita

Lee y comprende documentos de
alta complejidad. Elabora
propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base del
nivel de comprension

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y
posteriormente presenta informes.

Lee y comprende la
informacion sencilla que se le
presenta en forma escrita y
realiza las acciones pertinentes
que indican el nivel de
comprension.

Comprension
oral

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

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

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

Comprobacién

Realiza pruebas y ensayos de
naturaleza compleja para
comprobar si un nuevo sistema,
equipo o procedimiento técnico -
administrativo, funcionara
correctamente.  ldentifica
claramente los errores y propone
los correctivos

Enciende méquinas o equipos por
primera vez para verificar su
funcionamiento. Constata la
calidad de los productos.

Verifica el funcionamiento de
maquinas 0 equipos,
frecuentemente.

Desarrollo
estratégico de
los recursos

Realiza una proyeccién de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo

Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en
funcién de las estrategias de la

Aplica las herramientas de
desarrollo disponibles. Define
acciones para el desarrollo de
las competencias criticas.

humanos en la definicién de las politicas en | organizacion. Promueve acciones | Esporadicamente hace un
funcion del analisis estratégico. de desarrollo. seguimiento de las mismas.
Utiliza las mateméticas para
Destreza Desarrolla un modelo matematico | realizar calculos de complejidad Contar dinero para entregar
matematica para simular y resolver problemas. | media. (Ejemplo liquidaciones, cambios.

conciliaciones bancarias, etc.)

Deteccion de

Detecta fallas en sistemas o
equipos de alta complejidad de
operacion como por ejemplo,

Identifica el circuito causante de
una falla eléctrica o de equipos o

Busca la fuente que ocasiona
errores en la operacion de

averias g - = . maquinas, automoviles y otros
depurar el cédigo de control de un | sistemas de operacién compleja. : L .
A : equipos de operacion sencilla.
nuevo sistema operativo.
Disefia los mecanismos de Redisefia el portal Web
Disefio de . implementacion de nuevas institucional, base de datos y
- Crea nueva tecnologia. . p - :
tecnologia tecnologias que permiten mejorar | otros para mejorar el acceso a la
la gestion de la organizacion. informacion.
Escribir documentos de
complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan - . - .
. . np 4 9 Escribir documentos de mediana | Escribir documentos sencillos
Expresion impacto directo sobre el complejidad, ejemplo (oficios en forma clara y concisa
escrita funcionamiento de una plejidad, ejemp ' Y ’

organizacion, proyectos u otros.
Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)

circulares)

Ejemplo (memorando)

Expresion oral

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

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

Comunica en forma claray
oportuna informacion sencilla.

Generacion de
ideas

Desarrolla planes, programas o
proyectos alternativos para
solucionar problemas estratégicos

Desarrolla estrategias para la
optimizacion de los recursos
humanos, materiales y

Encuentra procedimientos
alternativos para apoyar en la
entrega de productos o servicios
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organizacionales.

econémicos.

a los usuarios.

Habilidad
analitica
(anélisis de
prioridad,
criterio l6gico,
sentido comun)

Realiza anlisis l6gicos para
identificar los problemas
fundamentales de la organizacion.

Reconoce la informacion
significativa, busca y coordina los
datos relevantes para el desarrollo
de programas y proyectos.

Presenta datos estadisticos y/o
financieros.

Identificacion de
problemas

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

Identifica los problemas en la
entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o
proceso

Compara informacion sencilla
para identificar problemas.

Inspeccioén de
productos o

Establece procedimientos de
control de calidad para los
productos o servicios que genera la

Realiza el control de calidad de
los informes técnicos, legales o
administrativos para detectar

Chequea el borrador de un
documento para detectar errores

servicios R, - mecanogréaficos.
institucion. errores. Incluye proponer ajustes.
Instalacion Instala maquinarias, programas y Instala cableados y equipos Instala piezas sencillas de
equipos de alta complejidad. sencillos. maquinarias, equipos y otros.
Instruye sobre procedimientos =
. nstruy! P L Instruye a un compariero sobre
L Capacita a los colaboradores y técnicos, legales o administrativos
Instruccién la forma de operar un programa

compafieros de la institucion

a los compafieros de la unidad o
proceso .

de computacion.

Juicio y toma de

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucion, y de la
satisfaccion del problema del

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o

Toma decisiones de
complejidad baja, las
situaciones que se presentan

decisiones - . servicios de la unidad o proceso ermiten comparar patrones de
usuario. ldea soluciones a . P P parar p
. organizacional, y de la hechos ocurridos con
problematicas futuras de la L f S
Y experiencia previa. anterioridad.
institucion.
Planifica y aprueba el presupuesto
Manejo de anual de una institucién o de un . Utiliza dinero de caja chica para
Prepara y maneja el presupuesto - - -
recursos proyecto a largo plazo. Incluye de un proyecto a corto plazo adquirir suministros de oficina
financieros gestionar el financiamiento ' y lleva un registro de los gastos.
necesario.
. - Provee y maneja recursos
. . - Determina las necesidades de ey ) c g
Manejo de Evalla los contratos de provision - materiales para las distintas
- recursos materiales de la -
recursos de recursos materiales para la e unidades 0 procesos
8 R institucion y controla el uso de los P .
materiales institucion. organizacionales, asi como para

mismos.

determinados eventos.

Mantenimiento

Implementa programas de
mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los

Depura y actualiza el software de
los equipos informéticos. Incluye
despejar las partes moviles de los

Realiza la limpieza de equipos
computarizados,

de equipos . - b L AL fe S : .
equipos informaticos, maquinarias | equipos informaticos, maquinarias | fotocopiadoras y otros equipos.
y otros de las unidades o procesos |y otros.
organizacionales.
Desarrolla mecanismos de Monitorea el progreso de los
Monitoreo monitoreo y control de la lanes y proyectos de la unidad - -
y onitoreoy cont . pfanes y proy Analiza y corrige documentos.
control eficiencia, eficacia y productividad | administrativa y asegura el
organizacional. cumplimiento de los mismos.
Controla la operacion de los . . -
: 'a operac Opera los sistemas informéticos, .
L sistemas informéticos . Ajusta los controles de una
Operaciony - AT redes y otros e implementa los PO .
implementados en la institucion. ; : maquina copiadora para lograr
control ajustes para solucionar fallas en la

Establece ajustes a las fallas que
presenten los sistemas.

operacion de los mismos.

fotocopias de menor tamafio.

Organizacion de
la informacion

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

Clasifica y captura informacion
técnica para consolidarlos.

Clasifica documentos para su
registro.

Organizacion de
sistemas

Disefia o redisefia la estructura, los
procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Disefia o redisefia los procesos de
elaboracion de los productos o
servicios que generan las
unidades organizacionales.

Identifica el flujo de trabajo.
Propone cambios para agilitar
las actividades laborales.

Orientacion /
asesoramiento

Asesora a las autoridades de la
institucion en materia de su
competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

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

Orienta a un compafiero en la
forma de realizar ciertas
actividades de complejidad
baja.
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Pensamiento
analitico

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

Establece relaciones causales
sencillas para descomponer los
problemas o situaciones en partes.
Identifica los pros y los contras de
las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

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

Pensamiento
conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros . Hace que
las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y
atil.

Analiza situaciones presentes
utilizando los conocimientos
tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los
conceptos o principios adquiridos
para solucionar problemas en la
ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Utiliza conceptos bésicos,
sentido comdn y la experiencias
vividas en la solucién de
problemas inherentes al
desarrollo de las actividades del
puesto.

Pensamiento
critico

Analiza, determinay cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la logica.

Elabora reportes juridicos,
técnicos o administrativos
aplicando el anélisis y la ldgica.

Discrimina y prioriza entre las
actividades asignadas aplicando
la l6gica.

Pensamiento
estratégico

Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su
organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Comprende los cambios del
entorno y esta en la capacidad de
proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Puede adecuarse a los cambios
y participa en el desarrollo de
planesy programas de
mejoramiento continuo.

Percepcion de
sistemas y
entorno

Identifica la manera en cdmo un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectara a la organizacion.

Identifica situaciones que pueden
alterar el desenvolvimiento
normal de los colaboradores de
una unidad o proceso
organizacional. Implica la
habilidad de observar y
aprovechar los comportamientos
de los colaboradores y
compafieros.

Identifica cémo una discusién
entre los miembros de un
equipo de trabajo podria alterar
el trabajo del dia.

Planificacién y
gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion y
verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros.  Es capaz de
administrar simulténeamente
diversos proyectos complejos.

Es capaz de administrar
simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto
y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la
informacion.

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de las tareas
o actividades, define
prioridades, controlando la
calidad del trabajo y
verificando la informacién para
asegurarse de que se han
ejecutado las acciones
previstas.

Recopilacion de

Pone en marcha personalmente
sistemas o practicas que permiten
recoger informacién esencial de

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

Busca informacion con un
objetivo concreto a través de

informacion forma habitual (ejemplo reuniones - - - A
- . fuen isponibles. ien reguntas rutinarias.
informales periddicas). Analiza la fue tes d_s,,po b €s. ,(C_)bte € preguntas rutinarias
. o - informacion en periddicos, bases
informacion recopilada. L
de datos, estudios técnicos etc.)
Repara los dafios de maquinarias . . . . .
L P mag ' Reemplaza las piezas deterioradas | Ajusta las piezas sencillas de
Reparacion equipos y otros, realizando una S - Lo .
: ) . de maquinarias, equipos y otros magquinarias, equipos y otros.
inspeccién previa.
Identifica el equipo necesario que | Escoge un nuevo programa . -
L €1 €QquIpo necesario g ESCOge U prog Selecciona los instrumentos
Seleccion de debe adquirir una institucion para | informatico para la - L
; - D . necesarios para una reunion de
equipos cumplir con los planes, programas | automatizacion de ciertas

y proyectos.

actividades.

trabajo.
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ANEXO 4

Catéalogo de competencias conductuales del MRL

CATALOGO DE COMPETENCIAS CONDUCTUALES M.R.L

No. Desf[r.eza Definicion Nivel Comportamientos observables
Habilidad
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Alto pued_an producir dentro del equipo._ Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
Es el interés de . .
Trabajo en cooperar y trabajar de I_Dromueve la colgboracmn de_ los distintos
1 . - .| integrantes del equipo. Valora sinceramente las
equipo manera coordlr)ada con | Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene
los demas. una actitud abierta para aprender de los demas.
Coopera. Participa activamente en el equipo,
apoya las decisiones. Realiza la parte del
Bajo | trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Demuestra interés en atender a los clientes
Alto iqterngs_ 0 externos con ré}pidez,
. diagnostica correctamente la necesidad y
Implica un deseo de plantea soluciones adecuadas.
ayudar o de servir a los
demés satisfaciendo sus
necesidades. Significa
2 Orientacion de | focalizar los esfuerzos Identifica las necesidades del ciente
servicio en el descubrimiento y .| interno o externo; en ocasiones se anticipa
la satisfaccion de las | MdI0 | 4 g1z aportando soluciones a la medida de
necesidades de los sus requerimientos.
clientes, tanto internos
como externos.
Actua a partir de los requerimientos de los
Bajo | clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.
Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Alto | Desarrolla 0 modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Es el esfuerzo por Modificz_a Ios_ métocfst,de trabz?jo para
Grinacion | BT acecadament | eaio| TSI eforee s para gty
3 l0s resultados tendiendo al logro de esgblecidos P yp
estandares de :
excelencia.
Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Modifica las acciones para responder a los

Alto | cambios organizacionales o de prioridad.
) Propone mejoras para la organizacion.
agz I?a(r::;)actlgicl\%?r:n Modifica su  comportamiento  para
dirthintasy vari;das Medio adaptarse a la situacion o a las personas.
Flexibilidad situacior):es 0 Decide qué hacer en funcion de la
yco situacion.
personas o grupos
diversos. Aplica normas que dependen de cada
Bajo |situacion o procedimientos para cumplir
con sus responsabilidades.
Construye relaciones beneficiosas para el
. cliente y la institucion, que le permiten
Es la habili Lo NS
consst?uifb n?aar?tedneer Alto |alcanzar los objetivos organizacionales.
relacione?s/ cordiales Identifica y crea nuevas oportunidades en
con aauellas personas beneficio de la institucion.
Construccion interngsoexteprnasala Construye relaciones, tanto dentro como
. N fuera de la institucion que le proveen
de relaciones | organizacion que son o | L .
pueden ser algn dia Medio | informacién. Establece un ambiente
valiosos para conseguir cordial con personas desconocidas, desde
los objetivos el primer encuentro.
organizacionales Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
' Bajo | mantiene  relaciones  sociales  con
compafieros, clientes y proveedores.
Es| idad Identifica las razones que motivan
S acapamda para determinados comportamientos en los
compren elre Alto | grupos, instituciones o los problemas de
| mterprgtar Zs fondo, oportunidades o fuerzas de poder
relaciones de poder en
TS ue los afectan.
la institucion o en otras d
- instituciones, clientes, ifi i ili i
Conocimiento Sroveedores, etc Identifica, gjescrlbe_y ut_lllza las relaciones
del entrono incluve | 4 de | Medio de poder e influencia exisentes dentro de la
izacional | 'Ncluye la capacidad ae institucion con un sentido clarode lo que es
organizaciona laf NSt on un set
preverl aforma en que influir en la institucion.
0S NUevos
_tacopteC|m|]cenE[os,o Utiliza las normas, la cadena de mando vy
SII uactones afectaran a Baio |105 procedimeitnos establecidos para
as dpelrsc_)na}[s_ty grupos J cumplir  con sus  responsabilidades.
€ la institucion. Responde a los requerimientos explicitos.
Se anticipa a las situaciones con una vision
de largo plazo; actia para crear
) L Alto oportunidades o evitar problemas que no
Es la predisposicion son evidentes para los demas. Elabora
para actuar . planes de contingencia. Es promotor de
proactivamente. Los ideas innovadoras.
niveles de actuacion Se adelanta y se prepara para los
Iniciativa van desde concretar acontecimientos que pueden ocurrir en el
decisiones tomadas en Medio | €OTt0  plazo.  Crea oportunidades o
el pasado hasta la minimiza problemas potenciales. Aplica
busquei[da%eguevas distintas formas de trabajo con una vision
oportunidades o de mediano plazo.
soluciones a problemas. -
Reconoce las oportunidades o problemas
Bajo |del momento. Cuestiona las formas
convencioanles de trabajar.
Es la habilidad para Realiza trabajos de investigacién que
Aprendizaje buscar y compartir Alto comparte con sus comparieros. Comparte

continuo

informacion atil,
comprometiéndose con

sus conocimientos y experiencias actuando
como agente de cambio y propagador de
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el aprendizaje. Incluye
la capacidad de
aprovechar la
experiencia de otros y
la propia.

nuevas ideas y tecnologias.

Mantiene su formacidn técnica. Realiza un

Medio | gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Busca informacion so6lo cuando la necesita,

Bajo | lee manuales, libros y otros, para aumentar

sus conocimientos bésicos.
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ANEXO 5

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO PARA EL ANALISIS
DESCRIPCION Y PERFIL DE

EMOV —-EP 2014

(Hoja de trabajo 4)
Datos de ldentificacion:
Instituciéon: EMOV-EP Unidad:
Puesto: Codigo:
Nivel: Puntos:
Grupo Ocupacional: Grado:
Rol del Puesto:

Mision del Puesto:

Matriz de reporte

Reporta a: Cargos Funcion Frecuencia

Supervisa a Cargos Funcion Frecuencia
Relacion de| Areaso departamentos Funciones Frecuencia
coordinacion a
falta del jefe
inmediato
Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcO CM | Total

Total: F+(CO*CM) = 30 maximo (Escala de 1 a 5) Donde:

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad




CM = complejidad de la actividad

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Nombres de

Interfaz
las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién
Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracién, economia, etc.).

Capacitacion

Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

NuUmero de Horas

Otros conocimientos
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Otros Conocimientos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No Bésico | Intermedio | Avanzado Idiomas No Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word Inglés
Excel
Power P.

Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de la experiencia

Especificidad de la Experiencia

Contenido de la experiencia

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicién

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

Destrezas, Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicién

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

Requerimientos de Seleccién y Capacitacion
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Liste la Instrucciéon Formal

Liste el Contenido de la Experiencia

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Ubicacién del cargo en el Organigrama

Validacion
Elaborado I:I
Reformado I:I Revisado Por: Aprobado Por:
Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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