MANUAL DE PUESTOS EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE TRANSITO,
TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL DE TUNGURAHUA “EPM-
GESTITRANSV-T”

A.2 Gerente General
A.2.B.1 Secretaria General
A.B Auditor Interno
A.2.B.2 Juridico
A.2.B.3 Unidad de Planificacién y Regulacion
A.2.B.3.1 Jefatura de Planificacién y Regulacion
A.2.B.3.2 Técnico De Estudios Y Proyectos
A.2.B.3.3 Técnico en Transito, Transporte y Movilidad
A.2.B.3.4 Técnico en Regulacion y Normativas
A.2.B.3.5 Técnico en Seguridad Vial
A.2.B.4 Unidad Financiera
A.2.B.4.1 Jefe Unidad Financiera
A.2.B.4.2 Contador
A.2.B.4.3 Tesorera
A.2.B.4.4 Recaudador
A.2.B.4.5 Bodeguero y Archivador
A.2.B.5 Unidad Administrativa
A.2.B.5.1 Jefe Unidad Administrativa
A.2.B.5.2 Técnico en Tecnologias de Informacién y Comunicacién
A.2.B.5.3 Analistade Talento Humano
A.2.B.5.4 Servicios Generales
A.2.B.5.5 Técnico en Compras Publicas
A.2.C.1 Unidad de Gestion y Operaciones
A.2.C.1.1 Jefe de Gestion y Operaciones
A.2.C.1.2 Especialista en Titulos Habilitantes
A.2.C.1.3 Analistadocumental y digitador

A.2.C.1.4 Revisor Técnico Vehicular
A.2.C.1.5 Técnico de Centro de Asistencia Técnica Matriculacion
A.2.C.1.6 Atencion al Cliente
A.1.C.2 Unidad de Control
A.2.C.2.1 Jefedela Unidad de Control
A.2.C.2.2 Técnico en Control de Transito

A.2.C.2.3 Técnico en Control de Transporte



A.2 Gerente General
1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: GERENTE GENERAL

Cddigo: A.1.

Numero de ocupantes: UNO

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de todo el Personal

Reportes Directos: DIRECTORIO

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: 18-07-2016

Fechas de actualizacion

2. Propdésito Principal del Puesto

Planificar, organizar y gestionar el Transito transporte terrestre y seguridad vial en la jurisdiccion de los
GAD Municipales Mancomunados de la Provincia de Tungurahua

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
1. Dirigir y orientar la | Orientacion clara dela | Informe de resultados Usuarios,
gestion institucional misién institucional y anual Proveedores,
las actividades diarias Directorio y
Funcionarios de la
EPMT
. Dirigir la ejecucion de | Actividades de la Numero de Funcionarios de la
politicas de la EMPRESA, | EPMTT sustentadas disposiciones EPMT

las ~ de desarrollo | |egaimente Administrativas
institucional, de la gestiéon
de personal
3. Dirigir el sistema de | Presupuesto aprobado | Numero de actividades | Directorio y
Control Interno, los Funcionarios de la
sistemas de Recursos por actividad | EpMT
administracion financiera,
planificacion,
organizacion, de
informacién, gestién 'y
presentacion del

Presupuesto Anual

4. Resolucion de conflictos e | Manejo del TTTSV de

incidentes de la | acuerdo ala Ley,
Competencia de TTTSV Reglamento y

Resoluciones

Conflictos Usuarios, Directorio
solucionados y Funcionarios de la
EPMT

Direccionamiento

Proyectos presentados | GAD

5. Direccionamiento en la | €Stratégico de la MUNICIPALES,
planificacién e | EPMTT Ciudadanos/as,
implementacion de Usuarios
Proyectos

* Estabilidad temporal superior a dos afios.




4. Matriz de competencias

Actividades Esenciales *

Conocimientos

Destrezas Generales

Otras Competencias

académicos
1. Dirigir y orientar la gestion| TTT, Economia, | Planificacion Marco | Iniciativa.
institucional Administracién normativo de TTTSV,
Creatividad.

COOTAD, LOEP

Proactividad

2. Dirigir la e€jecucion de | Conocimiento legal, | Marco normativo de | Redgccion de
politicas de la EMPRESA, | Administracion, TTTSV, COOTAD, | documentos legales
las de desarrollo | Economia LOEP
institucional, de la gestién
de personal

3. Dirigir el sistema de Control | TTT, Economia, | Conocimiento del | Negociacion
Interno, los sistemas de | Administracion COOTAD Y Cédigo
administracion  financiera, Organico de | Perseverancia.

planificacién, organizacion,
de informacion, gestion y
presentacion del
Presupuesto Anual

Planificacion y Finanzas
Publicas

4. Resolucion de conflictos e | Resolucion de |Marco normativo de | Solucién de conflictos
incidentes de la | conflictos, TTT,| TTTSV, COOTAD, | y manejo de grupos
Competencia de TTTSV Economia, Legal LOEP

5. Direccionamiento en la|TTT, Economia, Legal, |Planificacion y | Planificador
planificacion e | Planificacion Proyectos
implementacion de
Proyectos

5. Clasificacion Funcional General ONET

Actividad General Definicion

Planificacién

Conocer las dindmicas locales y sus necesidades
de infraestructura y equipamiento actual y
proyectado

Prospectiva estratégica

Capaz de identificar las tendencias futuras del
territorio y anticiparse a la problemética

Proyectista

Proponer soluciones técnicas viables financiera,
social y ambiental

Estratega de negociacion

Conjugar de manera eficiente las variables técnica
y politica

Escribir documentos

Capacidad para escribir informes documentos y
publicaciones sobre diferentes teméaticas, que de
forma directa o indirecta incida en las acciones de
la EPMTT




6. Educacion Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Cuarto nivel Ingenieria Transito, | Transito, transporte,
Ingenieria Administrativa, | economia, administracion,
Economia, afines. Ingenieria, civil
arquitectura o afines.
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Transito, transporte X
Gestion publica X
Gestion de proyectos X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccidn Capacitacion
Realidad territorial | Conocer la situacion X
nacional actual de los ambitos
sociales, econémicos,
territorial, ambiental,
politico y social
Prospectiva Capaz de anticiparse a X
estratégica de | escenarios futuros y
desarrollo capaz de proponer
programas y proyectos
Planificacion Interpretar la X
territorial Articulacién territorial y
funcional a nivel de la
mancomunidad y los
sistemas superiores




Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Espe

cificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejo de Excel avanzado

X

Negociacion de conf

lictos

Sistemas de Transportacion

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET
Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Critico propositivo Capaz de autocritica de los que hace X
y buscar alternativas de cambio y
mejoramiento
Proactivo Anticiparse a los problemas y eliminar X
las causas a través de decisiones
técnicas
Capacidad de tomar|En base a la ley y la técnica tomar las X
decisiones decisiones més adecuadas
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Dos afios
2. Especificidad de la experiencia Gestion de empresas publicas

3. Contenido de la

experiencia

Transito Transporte y Seguridad vial




12. Actividades de Ila Posicion (ordenadas descendentemente por
importancia)

Actividades de la Posicion F CE CM | Total

Dirigir y orientar la gestion institucional 5 5 5 30

Dirigir la ejecucion de politicas de la EMPRESA, las de 4 5 5 29
desarrollo institucional, de la gestion de personal;
Dirigir el sistema de Control Interno, los sistemas de

administracion financiera, planificacion, organizacion, de 1 5 5 26
informacion, gestion y presentacion del Presupuesto Anual

Resoluciéon de conflictos e incidentes de la Competencia de 5 4 5 25
TTTSV

Direccionamiento en la planificacion e implementaciéon de | 5 5 4 25
Proyectos

Ordenar el gasto, establecer compromisos y obligaciones en los 4 5 4 24
limites establecidos;

Revision y presentacion de Plan Operativo 1 4 5 21

Controlar los planes y programas de control o fiscalizacion del
transporte, medir el nivel de cumplimiento de las operadoras de
transporte, y emitir los informes para conocimiento y resolucion | 5 4 4 21
del Directorio

Asesoria a los GAD de la Mancomunidad

Ejecucion  Seguimiento y evaluacion de resoluciones del 3 4 4 19
directorio

Representacion legal, judicial y extrajudicial de la EPMTT 3 5 3 18
Aprobar los planes, programas, proyectos, y la implementaciéon

del sistema de control del Transito, Transporte y Seguridad Vial | 1 4 4 17
en la Mancomunidad, segun modalidad de gestion del PAC

Revision, validacion y presentacion de Actas de Directorio 3 4 3 15
Emision de Informes ejecutivos de Gestion administrativa y 2 3 4 14
operativa de la EPMTT

Gestion interinstitucional con la Coordinadora Nacional de GAD 3 2 5 13
y Mancomunidades de TTTSV

Gestion para la implementacién de Convenios 2 3 2 8
Coordinacion, Seguimiento, Evaluacion y retroalimentacion de la 2 3 2 8

Gestion Institucional

Doénde:

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.



13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posiciéon

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

1. Formalidad de la comunicacién Formal (5)
4. Interaccion social Mediano contacto (5)
5. Privacidad de la comunicacion Mediana privacidad (4)

6. Tipo de interaccion laboral

a. Proveer servicio / asistencia / Muy importante (5)
ayuda a otros

b. Capacitar / entrenar a otros

c. Colaborar / apoyar a un equipo /

grupo. ) Muy importante (5)
d. Coordinar / organizar
actividades de otros Muy importante (5)

8. Responsabilidad por el trabajo de
otros Importante (4)

Alta responsabilidad (6)

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

24. Consecuencias de los errores Muy graves (7)

25. Impacto de las decisiones Gran impacto (7)
Frecuencia de las decisiones Continuamente (7)

28. Vinculacion estratégica Cierta vinculacion (5)

32. Precision requerida Muy importante (6)

41. Aprendizaje continuo Actualizacion constante (7)




A.2.B.1 Secretaria General

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: SECRETARIA GENERAL Cddigo: A.1.B.1.

AREA: Administracion General UNIDAD: Secretaria
NUmero de ocupantes: Uno Ciudad / regional: Pelileo
Cargo Supervisor Directo: Gerente General Reportes Directos: Gerencia.
Puntos: RMU:

Fecha elaboracion: 18/07/2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Apoyar la gestion del direccionamiento estratégico y gestionar la documentacion y archivos, la comunicacion y
procesamiento de la informacion de la Empresa

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes

1. Gestionar el sistema integral de Sistema integral | Documentacion y | Gerente General,

documentacion y archivo; funcionando y | Archivo, reportes | Clientes Internos y
documentacion del sistema Externos, Empresa.
registrada.

2. Coordinar y Organizar la Agenda del | Agendas y | Numero de actas y | La Empresa.

Gerente General, Actos protocolarios, Sesiones sesiones

Sesiones de trabajo, Informativos y Coordinadas y | celebradas.

Presentaciones, y preparar cumplidas

convocatorias de comités o

comisiones;

* Estabilidad temporal superior a dos afios.



4. Matriz de competencias

Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Generales Otras
académicos Competencias
1. Gestionar el sistema integral Administrativos, Escucha Activa. Puntualidad,
de documentacion y archivo; Asistencia captacion y
Gerencial, archivoy | Generacion de ideas, agilidad de
organizacion organizacion, manejo de | respuesta
paquetes informaticos
2. Coordinar y Organizar la Agenda del | Administrativos, Escritura. Agilidad,
Gerente General, Actos protocolarios, Asistencia puntualidad,
Sesiones de trabajo, Informativos y Gerencial, Escucha activa. cortecia,
Presentaciones, y preparar Organizacion, ) ) amabilidad e
convocatorias de comités o comisiones: | Comunicacion. Técnicas de Redacciony | iy icion
Estilo, Trabajo en equipo

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacidn necesaria para hacer el

trabajo (Al.1)

Observar, recibir y obtener informacién de todas las
fuentes relevantes.

Identificar objetos, acciones y eventos (A2.1)

Identificar la informacion recibida realizando
estimaciones o categorizaciones; reconociendo
diferencias o similitudes; o presintiendo cambios en
eventos o circunstancias.

Procesar informacion (A3.3)

Compilar, codificar, categorizar, calcular, tabular,
auditar, verificar o procesar datos o informacion.

Analizar datos e informacién (A3.4)

Identificar principios, razones o hechos
descomponiendo la informacién o datos en partes
separadas.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tecnologia o Tercer Nivel

Ejecutivo,
Gerencial,

Secretariado
Asistente
Administrador.

Secretariado Ejecutivo.
Asistencia Gerencial.

Administracion.




7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Asistencia Gerencial - Administracion X
Organizacion X
Técnicas Informaticas, de Registro, Redaccion y X
estilo.
8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

1. Nivel Conocimiento de vision, mision, objetivos, X
estratégico. estrategias, politicas y prioridades de la
institucién o area.
2. Productos y | Conocer los productos y servicios de la X
servicios. institucion.
3. Personas y | Conocer personas, areas / departamentos X
areas. de la institucion.
4. Regulaciones. Regulaciones y protocolos internos o X
externos relevantes para el trabajo.
9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
1. Manejar programas | Microsoft Office. X
informéticos
2. Operar equipos Fax. X X
Copiadora.
3. Manejo de sistemas de X
comunicacion e
informacién

10




10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Escucha activa (P) Escuchar lo que otra persona esta X
hablando y realizar  preguntas
adecuadas.
Escritura (D) Comunicarse en forma efectiva por X
escrito con otras personas.
Comprension  Lectora | Comprender oraciones y parrafos X
(D) escritos en documentos de trabajo.
Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X X
P) ayudar a los demas.
Generacion de Ideas | Generar varias formas o alternativas X
(D) para solucionar problemas.
Hablado (P) Hablar con los deméas de manera clara X
y comprensible.
Trabajo en equipo (P) Cooperar y trabajar de manera X
coordinada con los demés.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

Experiencia en actividades similares.

3. Contenido de la experiencia

En puestos similares

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
1. Gestionar el sistema integral de documentacion y archivo; 3 5 4 23
2. Coordinar y Organizar la Agenda del Gerente General, Actos
protocolarios, Sesiones de trabajo, Informativos y
Presentaciones, y preparar convocatorias de comités o
comisiones; 4 4 4 20
3. Coordinar y consolidar la informacion de la Empresa; 5 3 2 11

11




4. Dirigir el procesamiento de la documentacion; 5 2 2
5. Elaborar informes, actas y consolidar para la rendicion de

cuentas; 3 3 2
6. Coordinar la informacion de la Empresa en los medios de 3 3 2
comunicacion (prensa, TV, radio, canales internos, etc...);

7. Seguimiento a la informacién referente el fiel cumplimiento de 2 3 2
los acuerdos;

Donde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posiciéon

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonale

(72]

1. Formalidad de la comunicacion.

Muy formal (2)

3. Subjetividad de la comunicacion.

Muy objetiva (1).

4. Interaccioén Social.

Muchisimo contacto (7).

5. Privacidad de la comunicacion.

Mediana privacidad (3).

6. Tipo de interaccion laboral.

Proveer servicio — asistencia — ayuda a otros.
Colaborar — apoyar a un equipo — grupo.
Coordinar — organizar actividades de otros.
Entrevistar — indagar — investigar a otros.

oo op

Muy importante (5).
Muy importante (5).
Muy importante (5).

Importante (4).

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

9. Privacidad del area de trabajo.

Cierta privacidad (5).

10. Posicion del cuerpo.

a. Sentado.

Mas de 75 % del tiempo.

11. Vestimenta laboral.

a. Uniforme ordinario o regular.

Diariamente (6).

12




Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

12. Consecuencias de los errores.

Graves (6).

13. Rendimiento.

Cierta importancia (5).

14. Vinculacion estratégica.

Cierta vinculacion (4).

15. Circunstancia frustrantes.

Bajo grado (2).

16. Atencion a detalles.

Muy importante (7).

13




A.B Auditor Interno

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Auditor Interno

Cddigo:

Puesto Basico: Auditor

Seccioén: Auditoria

NUmero de ocupantes: Uno

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Gerente

Reportes Directos:
Operativos.

Auditores

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracién: 19-07-2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Controlar los recursos de la entidad de manera eficiente y efectiva;

administrativos y financieros.

asesorando ademas en aspectos

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
1.Prestar asesoria a la | Informes cortos o de | Nivel de | Mancomunidad de
Gerencia, Jefes de Seccion y | Gerencia. satisfaccion de | Transito de Tungurahua.
deméas funcionarios de Ila usuarios
entidad Informes internos.
Informes cortos o de | Nivel de | Miembros del Directorio.
Gerencia. satisfaccion de
2.Asesorar al Directorio cuando usuarios

lo soliciten

Informes internos.

3.Presentar el informe final y el
memorando de antecedentes,
sintesis y el excedente de
papeles de trabajo de cada
examen

Informes de auditoria.

Nivel de aplicacion
de medidas

correctivas
sugeridas en
informe.

el

Mancomunidad de
Transito de Tungurahua.

4.Estudiar y decidir sobre las
situaciones que se presenten en
la ejecucion de examenes ; y en
casos muy relevantes solicitar
criterio del organismo superior
de control

Aplicacion de
estandares de
cumplimiento.

Nivel de obtenciéon
de evidencia
suficiente y
competente  sobre
actividades
examinadas.

Mancomunidad de
Transito de Tungurahua.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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4. Matriz de competencias

Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras
académicos Generales Competencias
Auditoria. Hablado. Iniciativa.
1.Prestar asesoria a la Gerencia, Jefes | Contabilidad. Orientacion de | Tolerancia.
de Seccion y demas funcionarios de la Servicio.
entidad Administracion.
Auditoria. Orientacién /| Iniciativa.
Asesoramiento. Tolerancia.
2.Asesorar al Directorio cuando lo | Contabilidad. Identificacion de
soliciten problemas.
Administracion.
Auditoria. Pensamiento Minuciosidad.
3.Presentar el informe final y el critico.
memorando de antecedentes, sintesis y | Contabilidad. Iniciativa.

el excedente de papeles de trabajo de
cada examen

Administracion.

Pensamiento
analitico.

4.Estudiar y decidir sobre las
situaciones que se presenten en la

Auditoria.

Monitoreo y control.

Minuciosidad.

ejecucién de examenes ; Y en casos Contabilidad. ldentificacion de | Iniciativa.
muy relevantes solicitar criterio del o problemas.
organismo superior de control Administracion.
5. Clasificacién Funcional General ONET
Actividad General Definicion

14.Programar trabajo y actividades (A4.5)

Programar eventos, programas y actividades como
también el trabajo de otros.

25.Documentar y registrar informacion (A6.6)

Digitar, transcribir, grabar, guardar o mantener
informacién ya sea en forma escrita o a través de
medios electronicos o magnéticos.

39.Proporcionar consultoria y consejos a otros

(A8.6)

Proporcionar consultoria y consejos expertos a la
gerencia y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con sistemas y procesos.

42 .Monitorear y controlar recursos (A9.3)

Monitorear y controlar los recursos y supervisar el
gasto de dinero.

15




6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Doctor/ Ingeniero en | Contabilidad y Auditoria
Contabilidad y Auditoria
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Contabilidad X
Auditoria X
Administraciéon X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de [ Requerimiento
Informativos Seleccion de
Capacitacion
5. Nivel Conocimiento de visién, mision, factores X
estratégico. claves del éxito, objetivos, estrategias,
planes operativos, actividades, tacticas,
politicas y prioridades de la institucion o
area.
6. Productos y | Conocer los productos y servicios de la X
servicios. institucion.
7. Personas y | Conocer personas, areas / departamentos X
areas. de la institucion.
8. Leyes y | Conocer ley organica del CCE, LOEP, X X
regulaciones. LOSEP y ley de contratacion publica.
9. Datos Estadisticas del Banco Central, Tasas de X
institucionales. Interés.
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9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

4. Manejar

informaticos

programas

MS Office, Internet

X

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

4. Hablado (P) Hablar con los deméas de manera clara X X
y comprensible.

26. Orientacion  de|Buscar activamente la manera de X

servicio (P) ayudar a los demas.

29. Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento (P) demas para que tomen decisiones.

11. Identificacion de | ldentificar la naturaleza de un X X

problemas (P, D, C) problema.

9. Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.

(P, C, D)

20. Pensamiento Analizar o descomponer informacion y X

analitico (D) detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.

10. Pensamiento critico | Utilizar la légica y el andlisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de

(D) enfoques o proposiciones.

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De tres a cuatro afios

2. Especificidad de la experiencia

En puestos similares

3. Contenido de la experiencia

En actividades y instituciones similares
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12.

Actividades de la Posiciéon

Actividades de la Posicion CE | CM | Total
1.Prestar asesoria a la Gerencia, Jefes de Seccion y demas
funcionarios de la entidad 5 5 30
2.Asesorar al Directorio cuando lo soliciten 5 5 28
3.Presentar el informe final y el memorando de antecedentes,
sintesis y el excedente de papeles de trabajo de cada examen 4 5 21
4.Estudiar y decidir sobre las situaciones que se presenten en la
gjecucion de examenes ; y en casos muy relevantes solicitar
criterio del organismo superior de control 3 5 20
5.Coordinar el trabajo de auditores para la ejecucion del trabajo
de asistencia técnica 3 4 19
6.Supervisar las labores de los auditores operativos de la unidad 3 5 18
7.Elaborar la planificacion anual de las auditorias 0 exdmenes
especiales a realizar 3 5 16
8.Programar las auditorias a base de los criterios y estandares
minimos 3 5 16
9.Elaborar la planificacion preliminar y la especifica previa la
ejecucion del trabajo 3 5 16
10.Preparar el borrador de informe previo a la comunicacion de
los resultados 3 5 16
11.Dirigir las reuniones programadas con los funcionarios de la
administracion cuando se presenten resultados parciales o
finales del examen 3 5 16
12.Depurar el borrador de informe antes y después de la
comunicacion de resultados a los funcionarios del ente auditado 3 5 16
13.Fomentar la aplicacion de las normas ecuatorianas de
auditoria gubernamental 2 3 11
14.Preparar el informe de supervision de los auditores
operativos 3 3 11
15.0rganizar el equipo de auditoria para realizar los exdmenes
programados 3 3 10
16.Apoyar e incentivar la participacion activa de los auditores en
los trabajos asignados 1 3 7
17.Exigir la aplicacion sistematica del proceso de auditoria
considerado en el Manual 2 1 7
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Donde:

F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

5. Métodos de comunicacion
k. Reportes / informes escritos
Continuamente (8)
9. Situaciones conflictivas
Algunas veces (3)

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

13. Privacidad del area de trabajo Poca Privacidad (1)

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

27. Libertad de decisiones Cierta libertad (4)
28. Vinculacion estratégica Clara vinculacion (7)
33. Atencion a detalles Muy importante (7)
38. Plazos y presiones y presiones de tiempo Mas de una vez al afio

pero no mensualmente (3)

Actualizacion constante
41. Aprendizaje continuo (7)
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A.2.B.2 Juridico

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Juridico

Cddigo: A.1.B.4.

Puesto Basico: JURIDICO

Numero de ocupantes: UNO

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: GERENTE

Reportes Directos: GERENTE

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracién: 19-07-2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Asesorar, patrocinar a la Empresa, al Gerente General y preparar informes juridicos y preparar
normativas para la gestion de la Competencia.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes

1. Brindar soporte juridico a los Soporte Juridico | Namero de | Mancomunidad de

procesos directivo, operativos entregado Informes Transito de

(matriculacion, titulos habilitantes, realizados. Tungurahua

etc.) y administrativos; sugerir

parametros legales y preparar las

bases y reglamentos de socios

estratégicos de inversion

2. El patrocinio Institucional y la Demandas y | Nimero de | Mancomunidad de

accion coactiva, y la comparecencia a | contestaciones demandas y | Transito de

audiencias, diligencias, juntas, judiciales contestaciones Tungurahua

asambleas y demas diligencias en realizadas, judiciales y

defensa de la posicion juridica de la comparecencias. comparecencias

institucién

3.Analizar, interpretar y emitir criterios | Informes y criterios | Nimero de | Mancomunidad de

juridicos para la aplicacion de las emitidos. Informes. Transito de

normas legales, convenios, contratos Tungurahua.

y demaés instrumentos juridicos; Proyectos Normativas.

revisar y/o proponer proyectos de normativos. Clientes externos

reglamentos, acuerdos, resoluciones

4. Participar en los Comités Actas e Informes. NUmero de | Mancomunidad de

(Contratacion Publica).

participaciones.

Transito de

Tungurahua
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5. Realizar Resoluciones Resoluciones NUmero de | Mancomunidad de
Administrativas y demas tramites Administrativas. resoluciones y | Transito de
normativos. Tramites Tungurahua
realizados.
* Estabilidad temporal superior a dos afios.
4. Matriz de competencias
Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras
académicos Generales Competencias

1. Brindar soporte juridico a los
procesos directivo, operativos
(matriculacion, titulos habilitantes, etc.)
y administrativos; sugerir pardmetros
legales y preparar las bases y
reglamentos de socios estratégicos de
inversion

Constitucion,
Resoluciones,
Reglamentos dentro del
ambito de jurisprudencia
relacionada con transito
y trasporte.

Leyes,

Comprencion
Lectora.

Pensamiento Critico.

Iniciativa y
Creatividad,
Concentracion

2. El patrocinio Institucional y la accién
coactiva, y la comparecencia a
audiencias, diligencias, juntas,
asambleas y demas diligencias en
defensa de la posicion juridica de la
institucién

Constitucion,
Resoluciones,
Reglamentos dentro del
ambito de jurisprudencia
relacionada con transito
y trasporte; Sistema
Procesal

Leyes,

Identificar
consecuencias
ulteriores.

Pensamiento Critico.

Habilidad expositiva

Concentracion,
Iniciativa y
creatividad

3.Analizar, interpretar y emitir criterios
juridicos para la aplicacion de las

Légica Formal.

Agilidad.

Proactividad.

normas |ega|es’ Convenios’ contratos y Andlisis Critico. Organizacién. Creatividad.
demas instrumentos juridicos; revisar o ] » y
y/o proponer proyectos de reglamentos, Legislativa. Pensamiento Critico. | Innovacion.
acuerdos, resoluciones . .

Habilidad normativa.
4. Participar en los Constitucion, Leyes, | Orientacion Juridica, | Iniciativa y
Comités(Contratacion Publica) Resoluciones, capacidad de creatividad,

Reglamentos dentro del

Identificacion de

sentido critico.

ambito de jurisprudencia | problemas y
relacionada con transito | soluciones. Trabajo en
y trasporte. equipo.
5. Realizar Resoluciones Constitucion, Leyes, | Generacion de ideas | Iniciativa y
Administrativas y demas tramites Resoluciones, creatividad

normativos.

Reglamentos dentro del
ambito de jurisprudencia
relacionada con transito
y trasporte.

Pensamiento critico
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5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacidn necesaria para hacer el

trabajo (Al.1)

Observar, recibir y obtener informacién de todas las
fuentes relevantes.

Tomar decisiones y resolver problemas (A4.1)

Combinar, evaluar y razonar con informacion /
datos para tomar decisiones y resolver problemas.
Estos procesos involucran toma de decisiones
acerca de la importancia relativa de la informacion
y el escoger la mejor solucion o alternativa.

Juzgar la calidad de objetos, servicios o
personas (A3.1)

Emitir juicios o evaluar el valor, importancia o
calidad de cosas o personas.

Actualizar y utilizar conocimiento relevante

para el trabajo (A4.3)

Mantenerse técnicamente actualizado y conocer el
trabajo propio y otras funciones relacionadas con el
trabajo.

6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Abogado / Doctor | Jurisprudencia
Jurisprudencia
7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Jurisprudencia

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Naturaleza del area / | Conocer actividades y procesos X
departamento. del departamento legal de un
Mancomunidad de Transito.

Productos y | Conocer los productos vy X
servicios. servicios de la institucion.
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Leyes
regulaciones.

y | Constitucion
Losep, Loip,
Estatuto

Coip, Cootad,
Lotttsv, Rlotttsy,
Institucional,
Reglamentos Internos,
Reglamento de Contratacion
Publica, Cédigo Civil, y de mas
normativas y reglamentos
relacionadas con transito
trasporte y seguridad vias.

Otros datos.

Regulaciones de la Procuraduria
y Contraloria.

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar programas | Word. X
informéticos Excell. Lexis o Ediciones

Legales
Operar equipos Computador X

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Comprension  Lectora | Comprender oraciones y parrafos X
(D) escritos en documentos de trabajo.
Pensamiento critico (D) | Utilizar la l6gica y el andlisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.
Identificar Determinar las consecuencias a largo X
consecuencias plazo en la organizacion por un
ulteriores (D) cambio en las operaciones o0
actividades.
Generacion de Ideas | Generar varias formas o alternativas X
(D) para solucionar problemas.
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11.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

De uno a dos afios

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion

F

CE

CM

Total

Brindar soporte juridico a los procesos directivo, operativos
(matriculacion, titulos habilitantes, etc.) y administrativos; sugerir
parametros legales y preparar las bases y reglamentos de
socios estratégicos de inversion;

4

5

5

29

El patrocinio Institucional y la accion coactiva, y la
comparecencia a audiencias, diligencias, juntas, asambleas y
demas diligencias en defensa de la posicidn juridica de la
institucién

29

Analizar, interpretar y emitir criterios juridicos para la aplicacion
de las normas legales, convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos; revisar y/o proponer proyectos de
reglamentos, acuerdos, resoluciones

27

Revisar procesos precontractuales, coordinar con la Unidad
Administrativa en la organizacién de los procesos de
contratacion publica y presentacion de informes para la
Contratacion publica, y preparacion de proyectos de minutas y
contratos.

22

Realizar Resoluciones Administrativas y demas tramites que
asigne el jefe inmediato superior.

18

Elaborar informes Juridicos dentro del &mbito de la competencia
de transito, transporte y seguridad vial.

14

Contestar informes que requieren otros departamentos
referentes a como proceden en casos de transito, transporte y
seguridad vial, asi como en ambito relacionado a la contratacion
publica, contratos del personal.

13

Contestar tramites externos de los particulares que presentan a
la Mancomunidad de transito de Tungurahua.

Doénde:

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
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13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Formalidad en la comunicacion. Medianamente formal (4).
Métodos de Comunicacion.
a. Cara a Cara.

Al menos una vez por semana (3).

b. Computador Interactivo. Varias veces al dia (5).
c. Reportes / informes escritos. Al menos una vez por semana (3).
Subjetividad de la comunicacion. Muy objetiva (1)
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A.2.B.3 Unidad de Planificacion y Regulacion

A.2.B.3.1 Jefatura de Planificacion y Regulacion
1. Datos de ldentificacion

Denominacion del
regulacién

cargo: Jefe de Planificacion y | Codigo: A.1.B.2.1.

Seccion: Planificacién y regulacion

NUmero de ocupantes: Dos Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Gerente Reportes Directos: Gerencia

Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio, 2016 Fechas de actualizacién

2. Propdsito Principal del Puesto

Apoyo a la gestion estratégica EPMT, con la elaboracion de estudios y proyectos de ingenieria de transito,
auditorias de seguridad vial, el direccionamiento y gestion en la: Planificacion, Administracion, Ejecucion y
Control de los Planes de Movilidad de la Mancomunidad de Tungurahua.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades
Esenciales *

Resultados

Indicadores

Clientes

Formular bases para el
direccionamiento y
gestion estratégica, en
la planificacion y gestién
administrativa, operativa
y asuntos publicos, y en
el control Institucional

Informes a Gerencia.

Informes internos.

Numero de informes
Realizados

Gerencia
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Elaborar estudios y
proyectos de ingenieria
de transito con el
proposito de mejorar las
condiciones de
movilidad peatonal y
vehicular en la
Mancomunidad y
coordinar con las areas
de Planificacion de los
GAD’s el desarrollo e
Implementacion

Informes de estudios y
proyectos.

NUmero de estudios y
proyectos realizados

Gerencia
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Coordinar la
planificacion del sistema

Reuniones e informes

Numero de informes

Gerencia
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de movilidad, buscando
un desarrollo territorial
integral y equilibrado
con relacion al PDOT de

con los GAD’s.

Realizados

Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la

los cantones de la institucion.
mancomunidad.
Supervisar y evaluar el Gerencia

disefio y aplicacién de
proyectos viales
arquitecténico-
urbanisticos y de
movilidad, normas de
uso de suelo, de
mobiliario urbano,
instalaciones y
edificaciones, la
elaboracion de
presupuestos, perfiles, y
TDRs, paralos
cantones de la
mancomunidad

Informes de estudios y

proyectos

NUmero de informes
supervisados-evaluados

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Preparar términos de
referencia para
auditorias de seguridad
vial y formular
programas de
capacitacion y
campanas de seguridad
vial

Informes de TDR

Numero de términos de
referencia elaborados

Gerencia
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Estudiar y sugerir a la
Gerencia General el
tramo de carretera de
acceso restringido y
sugerir la aprobacion de
los sitios de ubicacién
para la instalacién y
colocacioén de anuncios
y rétulos, en los terrenos
adyacentes al derecho
de via de las carreteras
y caminos publicos, en
el marco de las
facultades de la
mancomunidad

Informes a Gerencia.

Numero de informes de
restriccion vehicular
Presentados

Gerencia

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Planear y determinar los
sistemas, dispositivos e
instrumentos para el
control de
estacionamientos de
vehiculos en la via
publica y proponer las

Numero de sistemas de

Gerencia

Otros servidores
publicos de la
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zonas de
estacionamiento
regulado

Informes a Gerencia.

control de
estacionamiento
presentados

institucion.

Preparar los estudios
para la implementacion
y mejoramiento de la

sefializacion vertical y
horizontal, y de las
condiciones de
seguridad, incluir
estudios referentes a la
instalacion de
semaforos y dispositivos
de orientacion y control,
y sugerir la aprobacion
al Gerente General de
los sitios de ubicacién
para la instalacién y
colocacioén de anuncios
y rétulos, en los terrenos
adyacentes al derecho
de via de las carreteras
y caminos publicos, en
el marco de las
facultades de la
mancomunidad

Informes a Gerencia.

Numero de estudios de
sefializacion y/o

Semaforizacién y
publicidad presentados

Gerencia

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Promover modos de
transporte que sean
MAas convenientes en
términos ambientales
(reduccion de
emisiones), sociales
(equidad de
accesibilidad) y
econdmicos (uso éptimo
de los recursos).

Informes a Gerencia.

NUmero de proyectos
Presentados

Gerencia

Otros servidores
publicos de la
institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades Conocimientos Destrezas Generales Otras

Esenciales académicos Competencias
Formular bases para el | Planificacion Pensamiento critico- Iniciativa,
direccionamiento y analitico. Creatibidad

gestion estratégica, en
la planificacion y
gestion administrativa,

Ingenieria de Transito

Formulacion de proyectos

Comprension auditiva y
lectora.

Responsabilidad

; Tolerancia
operativa y asuntos L . )
- Auditorias de Seguridad Vial ificaci
publicos, y en el control g Identificacion de problemas.
Institucional .
Leyes, normas y Dar soluciones a problemas.
resoluciones A.N.T.
Atencion personalizada.
Elaborar estudios y Planificacion Pensamiento critico-
proyectos de ingenieria analitico.
de transito con el Ingenieria de Transito Iniciativa,
Comprension auditiva y Creatibidad,

propésito de mejorar
las condiciones de
movilidad peatonal y

Formulacion de proyectos

lectora.

Responsabilidad

. Auditorias de Seguridad Vial ificaci i
vehicular en la g Identificacion de problemas. | Tolerancia
Mancomunidad )
coordinar con IaZ Areas Leyes, normas y Dar soluciones a problemas.
de Planificacion de | resoluciones A.N.T.

e Planificacion de los Atencion personalizada.
GAD’s el desarrollo e
Implementacion
Coordinar la Planificacion Pensamiento critico- Iniciativa,
planificacion del analitico. Creatibidad,

sistema de movilidad,
buscando un desarrollo
territorial integral y
equilibrado con relacion
al PDOT de los
cantones de la
mancomunidad.

Ingenieria de Transito
Formulacion de proyectos
Auditorias de Seguridad Vial

Leyes, normas y
resoluciones A.N.T.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Supervisar y evaluar el
disefio y aplicacién de
proyectos viales
arquitecténico-

Planificacién

Pensamiento critico-

analitico.

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

urbanisticos y de Ingenieria de Transito Comprensién auditiva y Tolerancia
movilidad, normas de y lectora.
Formulacion de proyectos
uso de suelo, de .
mobiliario urbano Identificacion de problemas.
) \aci ' Auditorias de Seguridad Vial
|n§t§1 ac!ones y Dar soluciones a problemas.
edificaciones, la Leyes, normas y
elaboracion de resoluciones A.N.T. Atencion personalizada.
presupuestos, perfiles,
y TDRs, para los
cantones de la
mancomunidad
Preparar términos de Planificacion Pensamiento critico- Iniciativa,
referencia para analitico. Creatibidad,

auditorias de seguridad
vial y formular

Ingenieria de Transito

Comprension auditiva y

Responsabilidad

programas de Formulacion de proyectos lectora. Tolerancia
capacitacion y I . )
~ . Auditorias de Seguridad Vial ificaci

campafias de seguridad g Identificacion de problemas.
vial .

Leyes, normas y Dar soluciones a problemas.

resoluciones A.N.T.

Atencion personalizada.

Estudiar y sugerirala | Planificacion Pensamiento critico- Iniciativa,
Gerencia General el analitico. Creatibidad,

tramo de carretera de
acceso restringido y
sugerir la aprobacion
de los sitios de
ubicacion para la
instalacion y colocacion
de anuncios y rétulos,
en los terrenos
adyacentes al derecho
de via de las carreteras
y caminos publicos, en
el marco de las
facultades de la
mancomunidad

Ingenieria de Transito
Formulacion de proyectos
Auditorias de Seguridad Vial

Leyes, normas y
resoluciones A.N.T.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Planear y determinar
los sistemas,
dispositivos e
instrumentos para el

Planificacién

Ingenieria de Transito

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

control de Formulacion de proyectos lectora. Tolerancia
estacionamientos de
. . Auditorias de Seguridad Vial ificaci

vehiculos en la via g Identificacion de problemas.

ublica y proponer las .
Eonas d)é prop Leyes, normas y Dar soluciones a problemas.

> ) resoluciones A.N.T.

estacionamiento Atencion personalizada.
regulado
Preparar los estudios Planificacion Pensamiento critico- Iniciativa,
para la implementacion analitico. Creatibidad,

y mejoramiento de la
sefializacion vertical y
horizontal, y de las
condiciones de
seguridad, incluir
estudios referentes a la
instalacion de
semaforos y
dispositivos de
orientacion y control, y
sugerir la aprobacion al
Gerente General de los
sitios de ubicacion para
la instalacion y
colocacioén de anuncios
y rétulos, en los
terrenos adyacentes al
derecho de via de las
carreteras y caminos
publicos, en el marco
de las facultades de la
mancomunidad

Ingenieria de Transito
Formulacion de proyectos
Auditorias de Seguridad Vial

Leyes, normas y
resoluciones A.N.T.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia

Promover modos de
transporte gque sean
MAas convenientes en
términos ambientales
(reduccion de
emisiones), sociales
(equidad de
accesibilidad) y
econdmicos (uso

optimo de los recursos).

Planificacion

Ingenieria de Transito
Formulacion de proyectos
Auditorias de Seguridad Vial

Leyes, normas y
resoluciones A.N.T.

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

Tolerancia
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5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Recabar informacion y documentacion

Observar, recibir y obtener la informacién

Generar los proyectos

Planificacion, definicion, ejecucion, y emision

Revisar documentacion

Analizar, aplicacion de: normas y leyes

Elaboracion de los estudios

Disefio y ejecucion

Emisién de informes

Presentacién para su aprobacion y posterior tramite

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel Ingeniero en Transito, | Planificacion de
Transporte; Ingeniero Civil, | transporte.
Arquitecto.
Ingenieria de transito
Proyectos
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Planificacion del transporte X
Ingenieria de transito X
Elaboracudn de proyectos X
8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion

Conocimiento de
vision, mision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
planes operativos,
actividades, tacticas,
politicas y prioridades
de la institucion o area.

Nivel estratégico.

X
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Productos y | Conocer los productos X
Servicios. y servicios de la
institucion.
Conocer personas, X
areas / departamentos
Personas y areas. de la institucion.
Leyes y | Conocer LOTTTSV y X
regulaciones. su reglamento.
Reglamentos y
resoluciones de Ila
AN.T.
9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de

de Seleccion

Capacitacion

Manejar Programas | Autocad / Argis  / X X
Informaticos Simuladores en Transito
Elaboracién de
Resoluciones e informes
. Técnicos y de Titulos
Resoluciones habilitantes de Transporte. X

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

aprendiendo o haciendo algo.

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Hablado Hablar con los deméas de manera clara X X
y comprensible.

Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.

Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento demas para que tomen decisiones.

Identificacion de | Identificar la naturaleza de un X X

problemas problema.

Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
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Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De uno a dos afios

2. Especificidad de la experiencia

Experiencia en actividades similares

3. Contenido de la experiencia

En puestos similares

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Elaborar estudios y proyectos de ingenieria de transito y
coordinar con las areas de Planificacion de los GAD'’s 2 5 5 27
Preparar los estudios para la implementacion y mejoramiento de
la sefializacién vertical y horizontal, y de las condiciones de
seguridad 2 5 5 27
Formular bases para el direccionamiento y gestion estratégica,
en la planificacion y gestion administrativa 2 5 4 22
Estudios referentes a la instalacion de semaforos y dispositivos
de orientacion y control 1 4 5 21
Promover modos de transporte que sean mas convenientes en
términos ambientales, sociales y econdmicos 1 3 5 16
Coordinar la planificacién del sistema de movilidad con relacion
al PDOT de los cantones de la mancomunidad 2 4 3 14
Preparar términos de referencia para auditorias de seguridad
vial 2 3 4 14
Formular programas de capacitacién y campafias de seguridad
vial 2 3 4 14
Planear y determinar los sistemas, dispositivos e instrumentos
para el control de estacionamientos de vehiculos en la via
publica y proponer las zonas de estacionamiento regulado 2 3 4 14
Estudiar el tramo de carretera de acceso restringido 2 3 3 11
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Supervisar y evaluar el disefio y aplicacion de proyectos viales
arquitectonico-urbanisticos y de movilidad, normas de uso de

suelo 2 3 3 11

Elaboracion de presupuestos, perfiles, y TDRs, para los

cantones de la mancomunidad 1 3 3 10

Estudios para la ubicacion e instalacion de anuncios y rétulos

publicitarios en los terrenos adyacentes al derecho de via de las

carreteras y caminos publicos 2 2 3 8
Donde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Formalidad de la comunicacién
Interaccion social
Privacidad de la comunicacion

Tipo de interaccion laboral

e. Proveer servicio / asistencia /

ayuda a otros
f.  Capacitar / entrenar a otros

g. Colaborar/apoyar a un equipo /

grupo
h. Coordinar /
actividades de otros

Responsabilidad por el trabajo de otros

organizar

Medianamente formal
Mediano contacto

Mediana privacidad

Muy importante

Muy importante
Muy importante
Importante

Alta responsabilidad

Il. Condiciones F

isicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

Alta Privacidad )

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencias de los errores
Impacto de las decisiones

Frecuencia de las decisiones

Muy graves
Gran impacto

Continuamente
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Vinculacion estratégica Cierta vinculacién
Precision requerida Muy importante

Aprendizaje continuo Actualizacion constante
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A.2.B.3.2 Técnico De Estudios Y Proyectos

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Técnico en Ingenieria de Transito

(Especialista)

Cddigo: A.1.B.2.2.

Area: Planificacién

NUmero de ocupantes: Uno

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Planificacién y regulacion

regulacion

Reportes Directos: Jefe de Planificaciéon y

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: 20 de julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Elaborar estudios y proyectos de ingenieria de transito para mejorar las condiciones de movilidad peatonal y
vehicular en la Mancomunidad y orientar el control técnico de seguridad vial y presentar programas de
capacitacion y campafias de seguridad vial.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades
Esenciales *

Resultados

Indicadores

Clientes

1. Preparar estudios
para determinar y
modificar la
distribucion del
transito en los 8
cantones y preparar
la normativa técnica.

Estudios realizados.

Normativa desarrollada

Numero de estudios
realizados.

Numero de normativas

Usuarios de la
Mancomunidad y la
Mancomunidad

2. Formular el Plan
estratégico de
Transito y Seguridad
Vial para la
Mancomunidad (8
cantones)

Plan Formulado para
transito y Seguridad Vial

Nivel de Ejecucion de
los Planes

Usuarios de la
Mancomunidad y la
Mancomunidad

3. Seguimiento de la
gjecucion de
proyectos de transito
y seguridad vial

Seguimiento cumplido e
informe emitido.

Nivel de cumplimiento
de Planes y estudios

Usuarios de la
Mancomunidad y la
Mancomunidad

4. Preparar estudios
para implementar el
sistema de
seguridad vial y
preparar la
normativa técnica.

Estudios realizados
Normativa desarrollada
de Seguridad Vial

Numero de estudios
realizados.

Normativas
desarrolladas.

Usuarios de la
Mancomunidad y la
Mancomunidad
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5.

Preparar informes
Técnicos de Transito
y seguridad vial.

Informes elaborados

Numero de informes
presentados y
recomendaciones

Usuarios de la
Mancomunidad y la
Mancomunidad

formuladas.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias
Actividades Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras
Esenciales Competencias

1. Preparar estudios En ingenieria de Generar Ideas, pensamiento | Iniciativa,
para.(_jeterminar y Transito, Trasporte y critico, comprencion lectora, | creatibidad
m_od_lflca_r,la Seguridad Vial innovador
distribucion del Disposicion
transito en los 8
cantones y preparar
la normativa
técnica.

2. Formular el Plan En ingenieria de Generar ideas, dar Iniciativa,
est,rat_égico de Transito, Trasporte y soluciones, pensamiento Creatibidad,
Transitoy Seguridad Vial; Planificacion. | critico, analitico. Responsabilidad
Seguridad Vial para
la Mancomunidad Ordenado
(8 cantones)

3. Seguimiento de la Leyes, normas, resoluciones. | Pensamiento analitco Légica | Iniciativa,
ejecucion de formal, Comprencién lectora, | Creatibidad,
proyectos de En Organizacion y control. Opinidn critica, Buen nivel de | Responsabilidad
transito y seguridad interlocucion
vial Proactivo

4. Preparar estudios En ingenieria de Generar Ideas, pensamiento | Iniciativa,
para implementar el Transito, Trasporte y critico, comprencion lectora, | Creatibidad,
sistema de Seguridad Vial, y en innovador Responsabilidad
seguridad vial y Seguridad
preparar la _ Empatia
normativa técnica.

5. Preparar informes | Gestién Publica Habilidad de sintesis, dar Responsabilidad
Técnicos de soluciones, objetivo e
Transito y imparcial. Analipitco
seguridad vial.

Proactivo
5. Clasificacién Funcional General ONET
Actividad General Definicion
Recabar informacion y documentacion Proceso de: Observar, recibir y obtener la

informacion.

Generar Estudios y proyectos

Planificacion, definicion, ejecucion, y emision.

38




Revisar documentacién Revision, aplicacion de: normas y leyes

Elaboracion de los estudios integrales Diagnostico, Disefio y ejecucion

Emision de informes Presentacion para su aprobacion y posterior tramite

6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Ingeniero en  Transito, | Transito y Transporte,
Transporte, Arquitecto, | Proyectos
Ingeniero Civil, afines.
7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Relacionados: Transito — Transporte- Seguridad

Vial y Proyectos.

X

X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Personas y | Conocer [/ personas, X
areas de la | areas y departamentos
EPMT de la EPMT
Resoluciones, Conocer / leyes X X
Leyes, normasy | normas, actualizacion
aspectos normativa
técnicos

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccion
Manejar Programas | Autocad /  Argis  / X X
Informaticos Simuladores en Transito/
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Project / Evaluacion de

Proyectos.
Conocimiento de la | Sistemas de Planificacion y X
Planificacién ~ Territorial y | movilidad
Movilidad
Capacitador Facilitador tematico X

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Comunicacion:
Escrita Comunicacion en forma clara, X X
concreta y efectiva
Hablada Comunicacion en forma clara, X X
concreta y efectiva
Extrovertido Tiene facilidad para relacionarse con X
otras personas
Ingenioso Tiene facilidad para tener ideas X
originales
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia De uno a dos afios
2. Especificidad de la experiencia Experiencia en actividades similares
3. Contenido de la experiencia En puestos similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
1. Preparar estudios para determinar y modificar la
distribucion del transito en los 8 cantones y preparar la 4 5 5 29
normativa técnica.
2. Formular el Plan estratégico de Transito y
Seguridad Vial para la Mancomunidad (8 1 5 5 26
cantones)
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3. Seguimiento de la ejecucién de proyectos de 4 5
transito y seguridad vial

4. Preparar estudios para implementar el sistema de 3 5
seguridad vial y preparar la normativa técnica.

5. Preparar informes Técnicos de Transito y seguridad 3 5
vial.

6. Analizar documentacion y datos para definir | 4 4
requisitos para los tramites

7. Elaboracién de Términos de Referencia tanto para 2 4
transito como para Seguridad Vial

8. Planear, orientar y dirigir capacitacion y campafias 3 4

de transito y seguridad Vial

9. Orientar el control Transito, y la Revisién de la ocupacion 2 4
de la via publica.
10. Coordinar con los GAD Municipales para armonizar los 2 3
planes con el PDOT
11. Proporcionar Asesoramiento interno y externo. 2 3
Donde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion
Caracteristicas méas Relevantes Escala
I. Relaciones Interpersonales
Métodos de comunicacién
Reportes / informes escritos Continuamente
Situaciones conflictivas Algunas veces
Il. Condiciones Fisicas de Trabajo
Privacidad del area de trabajo Moderada privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de mensualmente
tiempo

Aprendizaje continuo Actualizacion constante
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A.2.B.3.3 Técnico en Transito, Transporte y Movilidad

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Ingeniero en Movilidad

Cddigo: A.1.B.2.3.

Seccion: unidad de Planificacion y regulacion

NUmero de ocupantes: Uno

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Planificacion y Regulacion

Reportes Directos: Jefe de planificacion y
regulacion

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

implementacion.

Apoyo a la gestion estratégica EPMT, brindar el apoyo para el direccionamiento y gestion en la: Planificacion,
Administracion, Ejecucion y Control de los Planes de Movilidad de la Mancomunidad de Tungurahua.

Elaborar estudios y proyectos de ingenieria de transito con el propdésito de mejorar las condiciones de movilidad
peatonal y vehicular en la Mancomunidad y coordinar con las &reas de Planificacion de los GADS el desarrollo e

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
Elaborar estudios y Informes de estudios | NUmero de estudios y Gerencia

proyectos de ingenieria de
transito y coordinar con las
areas de Planificacion de
los GAD’s el desarrollo e
Implementacion

y proyectos.

proyectos realizados

Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Preparar términos de
referencia para auditorias
de seguridad vial y
formular programas de
capacitacion y campafias
de seguridad vial

Informes de TDR

Numero de términos de
referencia elaborados

Gerencia
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Realizar y/o revisar los
estudios de oferta 'y
demanda de varias
modalidades de transporte
(incluye nuevas

Informes a Gerencia.
Informe a unidad de

Gestion y

Numero de estudios de
oferta y demanda
realizados o revisados

Gerencia

Jefes de unidad

Otros servidores
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operadoras o incremento
de cupos)

operaciones

publicos de la
institucion.

Realiza andlisis de
factibilidad (mercado,
técnica y financiera) de
proyectos

Informes a Gerencia.

Informe a unidad de

Numero de analisis de
factibilidad efectuados

Gerencia

Jefes de Unidad

Gestiony Otros servidores
operaciones publicos de la
institucion.
Estudiar y sugerir a la Informes a Gerencia. Gerencia

Gerencia General el tramo
de carretera de acceso
restringido en los casos de
permisos para ocupacion
de via por festividades,

Informe a unidad de
Control.

Numero de informes de
restriccion vehicular
presentados

Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la

carreras deportivas, Institucion.
competencias, etc.
Estudiar la ubicacion para | Informes a Gerencia. | Nimero de informes de | Gerencia

la instalacion y colocacion
de rétulos publicitarios, en
los terrenos adyacentes al
derecho de via de las
carreteras y caminos

Informe a unidad de

Control.

ubicacion de rétulos
publicitarios
presentados

Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la

publicos, en el marco de Institucion.
las facultades de la

mancomunidad

Elaboracion de Términos Realizacion del Numero de TDR Gerencia

de Referencia tanto para
estudios de transito y
Seguridad Vial

estudio de los
Términos de
Referencia

Realizados

Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Elaborar estudio para
creacion, modificacion o
ampliacion de rutas y
frecuencias.

Informe del estudio.

Numero de estudios
realizados

Gerencia
Jefes de Unidad
Ciudadania

Transportistas

Seguimiento de la
gjecucion de proyectos de
transito y seguridad vial

Elaboracion del
informe respectivo

Depende de la
gjecucion de los GADS
(numero de estudios
ejecutados)

Usuarios de la
Mancomunidad y la
Mancomunidad

Elaborar plan estratégico

Elaboracién del plan

Porcentaje del

Usuarios de la
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de Seguridad Vial

estratégico de
Seguridad Vial

cumplimiento del plan

Mancomunidad y la
Mancomunidad

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades Esenciales

Conocimientos
académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Elaborar estudios y
proyectos de ingenieria de
transito y coordinar con las
areas de Planificacion de los
GAD'’s el desarrollo e

Planificacion
Ingenieria de Transito

Formulacion de

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

Implementacion proyectos
Identificacion de problemas. | Tolerancia
Auditorias de Seguridad
Vial Dar soluciones a problemas.
Leyes, normasy Atencion personalizada.
resoluciones A.N.T.
Preparar términos de Planificacion Pensamiento critico-
referencia para auditorias de analitico.
seguridad vial y formular Ingenieria de Transito Iniciativa,
Comprension auditiva y Creatibidad,

programas de capacitacion
y campafias de seguridad

Formulacion de

lectora.

Responsabilidad

vial proyectos
Identificacion de problemas. | Tolerancia

Auditorias de Seguridad
Vial Dar soluciones a problemas.
Leyes, normas y Atencion personalizada.
resoluciones A.N.T.

Realizar y/o revisar los Planificacion Pensamiento critico-

estudios de oferta 'y analitico.

demanda de varias Ingenieria de Transito

modalidades de transporte - Comprension auditiva y o
Formulacion de lectora. Iniciativa,
proyectos Creatibidad,

Auditorias de Seguridad
Vial

Leyes, normas y
resoluciones A.N.T.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Realiza andlisis de
factibilidad (mercado,
técnica y financiera) de
proyectos

Planificacion
Ingenieria de Transito

Formulacion de

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

proyectos
Identificacion de problemas. | Tolerancia
Auditorias de Seguridad
Vial Dar soluciones a problemas.
Leyes, normas y Atencion personalizada.
resoluciones A.N.T.
Estudiar y sugerir a la Planificacion Pensamiento critico-
Gerencia General el tramo analitico.
de carretera de acceso Ingenieria de Transito Iniciativa,
Comprension auditiva y Creatibidad,

restringido en los casos de
permisos para ocupacion de
via por festividades,

Formulacion de
proyectos

lectora.

Responsabilidad

carreras deportivas, o . Identificacion de problemas. | Tolerancia
. Auditorias de Seguridad
competencias, etc. . .
Vial Dar soluciones a problemas.
Leyes, normas y Atencion personalizada.
resoluciones A.N.T.
Estudiar la ubicacion para la | Planificacion Pensamiento critico-
instalacion y colocacion de analitico.
rétulos publicitarios, en los | Ingenieria de Transito
terrenos adyacentes al Comprension auditiva y
derecho de via de las Formulacion de lectora. Iniciativa,
proyectos Creatibidad,

carreteras y caminos
publicos, en el marco de las
facultades de la

Auditorias de Seguridad

Identificacion de problemas.

Responsabilidad

: Vial Dar soluciones a problemas. | Tolerancia
mancomunidad
Leyes, normas y Atencion personalizada.
resoluciones A.N.T.
Elaboracion de Términos de | Planificacion Pensamiento critico-
Referencia tanto para analitico.
estudios de transito y Ingenieria de Transito Iniciativa,
Seguridad Vial Comprension auditiva y Creatibidad,
Formulacion de lectora. Responsabilidad
proyectos
Identificacion de problemas. | Tolerancia
Auditorias de Seguridad
Vial Dar soluciones a problemas.
Leyes, normasy Atencion personalizada.
resoluciones A.N.T.
Seguimiento de la ejecucion | Ingenieria de Generar ideas, dar Iniciativa,
de proyectos de transito y Transito, Trasporte soluciones, pensamiento Creatibidad,
seguridad vial Seguridad Vial critico Responsabilidad
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Elaborar plan estratégico de | Leyes, Comprencion lectora, Iniciativa,
Seguridad Vial Pensamiento critico, Buen Creatibidad,
normas, nivel de interlocucion Responsabilidad

resoluciones

5. Clasificacion Funcional General ONET
Actividad General Definicion
Recabar informacion y documentacion Proceso de: Observar, recibir y obtener la
informacion.
Generar los proyectos Planificacion, definicion, ejecucion, y emision.
Revisar documentacién Revision, aplicacion de: normas y leyes
Elaboracion de los estudios Disefio y ejecucion
Emision de informes Presentacién para su aprobacion y posterior tramite
6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Ingeniero en Transito y | Transito y transporte.
Transporte, Ingeniero Civil, | Seguridad vial, Proyectos,
Arquitecto, afines.

7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Relacionados: Transito — Transporte- Seguridad X X
Vial; Proyectos
8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Personas y | Conocer [/ personas, X
areas de la | areas y departamentos
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EPMT de

la EPMT

Resoluciones,

Leyes, normasy | normas, actualizacion
aspectos normativa
técnicos

Conocer /

leyes X

Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejar Programas | Autocad /  Argis  / X X

Informéticos

Simuladores en Transito

10. Destrezas / Ha

bilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Comunicacion:

Escrita Comunicacion en forma clara, X X
concreta y efectiva

Hablada Comunicacion en forma clara, X X
concreta y efectiva

Extrovertido Tiene facilidad para relacionarse con X
otras personas

Ingenioso Tiene facilidad para tener ideas X
originales

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De dos a tres afios

2. Especificidad de la experiencia

Experiencia en actividades similares

3. Contenido de la experiencia

En puestos similares
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12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Elaborar estudios y proyectos de ingenieria de transito y
coordinar con las areas de Planificacion de los GAD'’s 2 5 5 27
Preparar términos de referencia para auditorias de seguridad
vial 2 3 4 14
Formular programas de capacitacién y campafias de seguridad
vial 2 3 4 14
Estudiar el tramo de carretera de acceso restringido 2 3 3 11
Estudios para la ubicacion e instalacion de anuncios y rétulos
publicitarios en los terrenos adyacentes al derecho de via de las
carreteras y caminos publicos 2 2 3 8
Donde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
13. Caracteristicas méas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicacién
Reportes / informes escritos

Situaciones conflictivas

Continuamente

Algunas veces

Il. Condiciones F

isicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

Moderada privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones
Vinculacion estratégica

Atencién a detalles

Plazos, presiones y presiones de
tiempo

Aprendizaje continuo

Cierta libertad
Clara vinculacion
Muy importante

mensualmente

Actualizacién constante
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A.2.B.3.4 Técnico en Regulacion y Normativas

1. Datos de Identificacion

Denominacion  del
Normativa

cargo:

Técnico en Regulacion y

Cddigo: A.1.B.2.4.

Seccion: Unidad de Planificacion y Regulacion

NUmero de ocupantes: uno

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Planificacion y | Reportes Directos: Jefe de Planificacion y
Regulacion Regulacion
Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Analizar, asesorar e informar en cuanto a las normativas legales vigentes relacionadas con el transporte terrestre,
transito y seguridad vial para su correcta aplicacion y cumplimiento de la ley de transito y su reglamento.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Resultados

Esenciales *

Indicadores

Clientes

Analizar los expedientes | Informes a Gerencia.
que se presenten de las
diferentes modalidades

de transporte, para

Informes a Jefes de

Nimero de expedientes
analizados

Gerencia

Jefes de unidad

emitir su criterio Unidades Oltr0§ servidores
conforme a la normativa .F)Ub.“CO.S, de la
vigente. institucion.

Asesorar ala Gerencia | Informes a Gerencia. Gerencia

General y Jefes de
unidad en cuanto a la
aplicacién de

Informes a Jefes de

Numero de asesorias
realizadas

Jefes de unidad

reglamentos Unidades Otros servidores
resoluciones y normas .pub.“CO.S, de la
INEN de transporte, Institucion.

transito y seguridad vial.

Preparar informes Informes a Gerencia. Nimero de informes | Gerencia

relacionados con las
normativas legales, y
proponer alternativas de
soluciones.

Informes a Jefes de
Unidades

emitidos

Jefes de unidad- Otros
servidores publicos de
la institucion.
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* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Analizar los expedientes
que se presenten de las
diferentes modalidades
de transporte, para
emitir su criterio
conforme a la normativa
vigente.

Ley de transito y su
reglamento.

Normas INEN aplicadas al
Transporte terrestre

Reglamentos: Taxis
convencional y ejecutivo,

Transporte escolar e
institucional, carga liviana,
transporte coletivo

Reglamento General de
Homologacion vehicular

Reglamento uso de
taximetro, etc.

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Dar soluciones a problemas.

Identificacion de problemas.

Atencion personalizada.

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Asesorar ala Gerencia
General y Jefes de
unidad en cuanto a la
aplicacién de
reglamentos,
resoluciones y normas
INEN de transporte,
transito y seguridad vial.

Ley de transito y su
reglamento.

Normas INEN aplicadas al
Transporte terrestre

Reglamentos: Taxis
convencional y ejecutivo,
Transporte escolar e
institucional, carga liviana,
transporte
coletivoReglamento General
de Homologacion vehicular

Reglamento uso de
taximetro, etc.

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Dar soluciones a problemas.

Identificacion de problemas.

Atencion personalizada.

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad
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Preparar informes
relacionados con las
normativas legales, y
proponer alternativas de
soluciones.

Ley de transito y su
reglamento.

Normas INEN aplicadas al
Transporte terrestre

Reglamentos: Taxis
convencional y ejecutivo,

Transporte escolar e
institucional, carga liviana,
transporte coletivo

Reglamento General de
Homologacion vehicular

Reglamento uso de
taximetro, etc.

Pensamiento critico-
analitico.

Iniciativa
Comprension auditiva y Creatividad

lectora.
Responsabilidad
Dar soluciones a problemas.
Identificacion de problemas.

Atencion personalizada.

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Programar trabajo y actividades

Programar eventos, programas y actividades como
también el trabajo de las areas a su cargo.

Emitir documentacion y registrar informacion

Digitar, transcribir, oficios, memorandos, informes,
correos electronicos, disponer registro de
informacion.

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a la

otros gerencia y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados su area.
6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Ingeniero en Transito y | Planificacion, regulacién y
Transporte control de transporte
Tercer nivel
Ingeniero en Administracién | Administracion
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Normas INEN, resoluciones y reglamentos ANT X
Ley organica de TTTSV y su reglamento X
Administracion X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Conocimiento de X
vision, mision,
objetivos, estrategias,
) . planes operativos,
Nivel estratégico. actividades, tacticas,
politicas.
Productos Conocer los productos X
Servicios. y servicios de la
institucion.
Conocer personas, X
areas / unidades de la
Personas y areas. institucion.
Leyes Conocer Ley organica X
regulaciones. TTTSV, y su
reglamento.
9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar
informaticos

programas

MS Office, Internet.

X

Resoluciones

Elaboracion

Técnicos

Resoluciones e informes

y de
habilitantes de Transporte

de X

Titulos
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10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Hablado Hablar con los demés de manera clara X
y comprensible.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problema.
problemas
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.
Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia De dos atres afios
2. Especificidad de la experiencia En puestos similares
3. Contenido de la experiencia En actividades e instituciones similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Analizar los expedientes que se presenten de las diferentes
modalidades de transporte 3 5 5 28
Asesorar ala Gerencia General y Jefes de unidad en cuanto a
la aplicacion de reglamentos, resoluciones y normas INEN de
transporte, transito y seguridad vial. 3 5 5 28
Preparar informes relacionados con las normativas legales, y
proponer alternativas de soluciones. 3 5 5 28
Otras que le asigne el Jefe de la unidad 4 3 4 16
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Doénde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicacion
Reportes / informes escritos Continuamente

Situaciones conflictivas Algunas veces

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Moderada privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de mensualmente
tiempo

Aprendizaje continuo Actualizacion constante
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A.2.B.3.5 Técnico en Seguridad Vial

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Técnico en Seguridad Vial Cddigo: A.2.B.3.5

Area: Unidad de Planificacion y Regulacion

NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Unidad de Planificacion y
Regulacion

Reportes Directos: Jefe de Planificacion y
Regulacion

Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracién: 20/07/2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Generar las herramientas precisas para la prevencion de la siniestralidad vial y la optimizacion de recursos de movilidad sostenibles, asi
como, generar conciencia, cultura, conductas y habitos seguros y adecuados en los actores viales (peatones, conductores y pasajeros).

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
1.  Identificacion de escenarios de riesgo vial. Mapa de escenarios NUmero de sectores | Los usuarios
de riesgo identificados (transportistas y
ciudania en
general), y la
Mancomunidad.
2. Conformacion de Comités de Seguridad Vial. Comités conformados NUmero de sectores | Los usuarios
integrados (transportistas y
ciudania en
general), y la
Mancomunidad.
3. Planificacion, implementacion y seguimiento Programa ejecutado Numero de Los usuarios
del Programa de Campafa de Educacion y instituciones (transportistas y
Seguridad Vial a diversos niveles de incorporadas en el ciudania en
educacion, sectores poblg(:lo_nal_es, infractores, Programa general), y la
empresas de transporte, instituciones en M idad
general que lo requieran. ancomunidad.
4.  Desarrollo del Plan Operativo Anual de Plan Operativo de Numero items Los usuarios
Seguridad Vial Seguridad Vial incorporados al Plan | (transportistas y
Ejecutado Operativo Anual ciudania en
general), y la
Mancomunidad.
5. Desarrollo del Plan Anual de Compras en Plan de Compras Numero de items Los usuarios
materia de Seguridad Vial incorporados en el (transportistas y
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ejecutado plan de conformidad | ciudania en
a necesidades general), y la
Mancomunidad.

6.  Elaboracion e implementacion del Plan de Plan de contingencia Numero de aspectos | Los usuarios
Contingencia en materia de Seguridad Vial elaborado considerados (transportistas y
ciudania en

general), y la
Mancomunidad.

7.  Elaboracién e implementacién del Sistema de Sistema de Gestion Numero de items Los usuarios
Gestion de Seguridad Vial. implementado incorporados al (transportistas y
Sistema. ciudania en

general), y la
Mancomunidad.

e Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias
Actividades Esenciales Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras
Competencias
1. Identificacién de escenarios de En Administracion, Transporte, | Penzamiento Critico. Iniciativa
riesgo vial. Transito, Seguridad Vial, Creatividad
Mecanica, Informatica y manejo | Comprension auditiva'y
de programas ( Auto Cad — lectora. Responsabilidad

ArcGis y simuladores de

Transporte y Transito ). Dar soluciones a

problemas.

Identificacion de
problemas.

Atencion Personalizada.

2. Conformacion de Comités de En Administracion, Transporte, | Penzamiento Critico. Iniciativa
Seguridad Vial. Transito, Seguridad Vial, Creatividad
Mecanica, Informatica y manejo | Comprension auditiva y
de programas ( Auto Cad — lectora. Responsabilidad

ArcGis y simuladores de

Transporte y Transito ). Dar soluciones a

problemas.

Identificacion de
problemas.

Atencion Personalizada.
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3.Planificacion, implementacion y
seguimiento del Programa de
Campafa de Educacion y Seguridad
Vial a diversos niveles de educacion,
sectores poblacionales, infractores,
empresas de transporte, instituciones
en general que lo requieran.

En Administracion, Transporte,
Transito, Seguridad Vial,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Pensamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

4.Desarrollo del Plan Operativo
Anual de Seguridad Vial

En Administracion, Transporte,
Transito, Seguridad Vial,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Pensamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

5.Desarrollo del Plan Anual de
Compras en materia de Seguridad
Vial

En Administracion, Transporte,
Transito, Seguridad Vial,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Pensamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

6.Elaboracién e implementacioén del
Plan de Contingencia en materia de
Seguridad Vial

En Administracion, Transporte,
Transito, Seguridad Vial,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Pensamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

7.Elaboracién e implementacion del
Sistema de Gestion de Seguridad
Vial.

En Administracion, Transporte,
Transito, Seguridad Vial,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Pensamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacion necesaria para hacer el trabajo

(A1.1)

Observar, recibir y obtener informaciéon de todas las
fuentes relevantes.

Emitir informes

Entregar los informes a los niveles correspondientes

Elaborar informes

Redaccion cronolégica y secuencialmente sustentada
de acciones ejecutadas y resultados obtenidos
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Proporcionar Asesoramiento y consejos a otros (A8.6)

Proporcionar Asesoramiento y consejos expertos a la
gerencia jefaturas y a otros grupos en temas técnicos
o relacionados con Seguridad Vial.

Obtener y Analizar documentacion necesaria para la Recopilar, verificar que los requerimientos estén
ejecucion de los Planes. debidamente justificados con la documentacion
requerida..
6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de

conocimientos formales (ej.
administraciéon, economia,
etc.).

Tecnologo o Tercer nivel

Vial.

Ing. En Administracion, Ing.
en Transito y Transporte,
Tecnologo

Administracion, Transito,
Transporte y Seguridad Vial

en Seguridad

7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
En Administracién X
En Transporte Transito y Seguridad Vial. X
Resoluciones X
Manejar programas informaticos ( Auto Cad — ArcGis X
y simuladores de Transporte y Transito ).

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion

Informativos

Requerimiento de
Capacitacion

Requerimiento de
Seleccion

Resoluciones Emitidas por la ANT de

Transito, Transporte y

X X

Seguridad Vial
Personal y aéreas | Conocer personas X
de la institucién aéreas/ departamentos

dela EPM
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Ley y reglamento | Todas X X
de Transito
Nivel estratégico. Conocimiento de X X
planes operativos,
politicas y prioridades
de la EPM.
Productos y | Conocer los productos X
Servicios. y servicios de la
institucion.
Leyes y | Conocer ley organica X X

regulaciones.

COOQOTAD, la
Constitucion, LOEP,
CCE, LOSEP, ley del
régimen municipal y ley
y reglamento de
Transito, Transporte y
Seguridad Via
(LOTTTSV)

Resoluciones emitidas
por la ANT.

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn

Manejar programas informaticos | Bases de Datos. X X
Herramientas de disefio
manejo de programas (
Auto Cad - ArcGis y
simuladores de Transporte
y Transito ).

Seguridad Vial Conocimiento de la X
LOTTTSV, Resoluciones
emitidas por la ANT.

Operar equipos Computadora. X

Desarrollo de Planes de Planes relacionados con X
Seguridad Vial.

Seguridad Vial
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10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Habilidades

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

Generales ONET Seleccion Capacitacion
Pensamiento critico (D) | Utilizar la légica y el andlisis para X

identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.

Identificacion de | Identificar la naturaleza de un X

problemas (P, D, C) problema.

Recopilacion de | Conocer cémo localizar e identificar X

informacion (D) informacién esencial.

Orientacion de servicio (P) | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.

Hablado (P) Hablar con los deméas de manera clara X
y comprensible.

Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento (P) demas para que tomen decisiones.

Trabajo en equipo (P) Cooperar y trabajar de manera X
coordinada con los demaés.

Organizacion de la| Encontrar formas de estructurar o X

informacion (D) clasificar  distintos  niveles de
informacion.

Juicio 'y toma de|Valorar los probables costos y X

decisiones (D) beneficios de una accién potencial.

11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la

experiencia

En actividades similares.

3. Contenido de la experiencia

Experiencia en Transporte, Transito y Seguridad
Vial, Administracion.

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion

CE

CM | Total

1. Elaboracion e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad Vial.

21
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2. Elaboracion e implementacion del Plan de Contingencia en materia de
Seguridad Vial

19

3. Desarrollo del Plan Anual de Compras en materia de Seguridad Vial 18
18
4. Desarrollo del Plan Operativo Anual de Seguridad Vial
5. Planificacién, implementacion y seguimiento del Programa de Campafia de
Educacién y Seguridad Vial a diversos niveles de educacion, sectores
poblacionales, infractores, empresas de transporte, instituciones en general que lo 16
requieran.
2 4 14
6. Identificacion de escenarios de riesgo vial.
2 3 14
7. Obtener y Analizar documentacion necesaria para la ejecucion de los Planes.
8. Proporcionar Asesoramiento y consejos a otros 3 3 12
2 3 11
9. Conformacion de Comités de Seguridad Vial.
10. Emitir informes 2 3 11

Doénde:

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

13.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

k. Reportes / informes escritos Continuamente

Métodos de comunicacion

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Privacidad media

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de tiempo Periédicamente
Aprendizaje continuo Actualizacion constante
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A.2.B.4 Unidad Financiera
A.2.B.4.1 Jefe Unidad Financiera

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Jefe Financiero

Cddigo: A.1.B.4.1.

Seccién: Unidad Financiera

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Gerente

Reportes Directos: Gerencia

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: 15 de julio 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Emitir informacion oportuna y confiable de acuerdo a la normatividad vigente, a través de procesos de eficiencia,
eficacia, relevancia, productividad y competitividad que asegure una gestion financiera agil y oportuna, basados en
una planificacion presupuestaria dindmica, un sistema de contabilidad moderno.

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, se ejerzan de acuerdo
a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
Proforma Proforma  aprobada | Directorio, EPM-
Elaborar la proforma .
ari presupuestaria dentro del plazo legal
presupuestaria aprobada GESTITRANSVT
Plan operativo | Plan aprobado dentro

Elaborar el POA de la jefatura

aprobado  por el
Directorio

del plazo legal

Informes trimestrales a

Gerencia

Informes remitidos

Numero de informes | Directorio
realizados
Gerencia General

Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion

Elaborar Plan anual de

Plan anual de
compras aprobado y

Gerencia, Directorio
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compras de su Seccion

puesto en ejecucion

Ejecucion del POA

Elaboracion y traspasos,

reformas presupuestarias

Gerencia -
funcionarios-

NUmero de traspasos
y reformas

presupuestarias

Gerencia General
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion

Emisién de indicadores de

Cumplimiento de
indicadores de gestion

Directorio

Gerencia General

o NUmero de | Jefes de unidad
gestion indicadores de
gestion Otros servidores
publicos de la
institucion
Numero de | Contabilidad
documentos

Revision y validacion de
documentos previo el envio a

contabilidad

Control efectivo

revisados-validados

Gerencia General
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion

Asesorar al ejecutivo
financieramente

Adecuada
financiera

gestion

Numero de asesorias
realizadas

Gerencia General
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la

institucién
. Cumplimientos NUmero de
Transferencias pago a L .
Proveedores obligaciones transferencias a
institucionales proveedores Clientes externos
Gestion de | Numero de | EPM- GESTITRANSV-

Gestionar las trasferencias en
el Ministerio de Finanzas

transferencias

transferencias
gestionadas

T

Verificacién de procesos de
tesoreria

Verificaciéon de
procesos

Nimero de procesos
verificados

EPM- GESTITRANSV-
T

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Elaborar la proforma
presupuestaria

Cddigo de finanzas publicas
LOSNCP y su reglamento

LOSEP y su reglamento

Pensamiento critico-
analitico.
Comprension  auditiva vy

lectora.

Identificacion de problemas.

Iniciativa,
Creatibidad

Responsabilidad

Tolerancia
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Elaborar el POA de la Cddigo de finanzas publicas | Pensamiento critico- | Iniciativa,
jefatura analitico. Creatibidad,
LOSNCP y su reglamento Responsabilidad
Comprension  auditiva vy
LOSEP y su reglamento lectora. Tolerancia
Identificacion de problemas.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Informes trimestrales a | Cddigo de finanzas publicas | Pensamiento critico- Iniciativa,
Gerencia analitico. Creatibidad

LOSNCP y su reglamento

LOSEP y su reglamento

Comprension auditiva y
lectora.

Responsabilidad

Tolerancia
Identificacion de problemas.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Elaborar Plan anual de | Cddigo de finanzas publicas | Pensamiento critico- Iniciativa,
compras de su Seccion. analitico. Creatibidad,

LOSNCP y su reglamento

LOSEP y su reglamento

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.
Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Elaboracion y

traspasos, reformas

presupuestarias

Cddigo de finanzas publicas
LOSNCP y su reglamento

LOSEP y su reglamento

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

Tolerancia

Emisién de indicadores

de gestion

Cddigo de finanzas publicas
LOSNCP y su reglamento

LOSEP y su reglamento

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Iniciativa,
Creatibidad

Responsabilidad

Tolerancia

Revision y validacion de
documentos previo el
envio a contabilidad

Cddigo de finanzas publicas
LOSNCP y su reglamento

LOSEP y su reglamento

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

Atencion personalizada. Tolerancia
Asesorar al ejecutivo Cddigo de finanzas publicas | Pensamiento critico-
financieramente analitico.
LOSNCP y su reglamento Iniciativa,
Comprension auditiva y Creatibidad

LOSEP y su reglamento

lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Transferencias pago a
Proveedores

Cddigo de finanzas publicas

LOSNCP y su reglamento

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y

Iniciativa,
Creatibidad,
Responsabilidad

LOSEP y su reglamento lectora. Tolerancia
Identificacion de problemas.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.

Cddigo de finanzas publicas | Pensamiento critico- Iniciativa,
analitico. Creatibidad,

Comprension auditiva y

Responsabilidad

Gestionar las lectora. Tolerancia
trasferencias en el
Ministerio de Finanzas Identificacion de problemas.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Cddigo de finanzas publicas | Pensamiento critico- Iniciativa,
analitico. Creatibidad,

Verificacion de
procesos de tesoreria

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Procesamiento de informacion para toma de

decisiones

Analisis técnico, legal, presupuestario.

Analizar informacién

Lectura, analisis de valores, cuentas

Realizar actividades de control

Previo, concurrente, posterior a las transacciones

Recabar informacion y documentacion

Observar, recibir y obtener la informacién

Generar los proyectos

Planificacion, definicion, ejecucion, y emision

Revisar documentacion

Analizar, aplicacion de: normas y leyes

Elaboracion de los estudios

Disefio y ejecucion

Emisién de informes

Presentacion para su aprobacion y posterior tramite
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6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Indique el area de

conocimientos formales

(ej, administracion,
economia, etc.).

Cuarto nivel Ingeniero o Doctor en Contabilidad y Auditoria,
Contabilidad y Auditoria, Economia,
Economista.
Maestria en el area
financiera.
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Gestion Publica X
Contabilidad gubernamental X
COOTAD X X
Codigo Organico de Planificacién y finanzas X X
Publicas
Presupuestos X
8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Informativos Seleccion Capacitacion
Normas de Control X X
Interno
Reglamento de X X
bienes del sector
Publico
Ley Organica de X X
Transito Transporte
terrestre y Seguridad
Vial
COOTAD X
Resoluciones de la | Tarifarios y normativa X

ANT

referente a la parte
financiera y
recuperacion de
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recursos econémicos
Ley Organica de Ley de Empresas X
Empresa Publicas Publicas
LOSEP X
LOSNCP Ley Organica de X
Sistema Nacional de
Contratacion Publica y
su reglamento
Resoluciones y X
casuisticas emitidas
por el SERCOP

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn

Manejo de Office Excel, Word, entre otros X

Manejo de Excel avanzado Tablas dinamicas, graficos, X
aplicacién de formulas

Manejo del USAHY X

Manejo del Sistema SITH Ministerio de Relaciones X
Laborales

Operacion de equipos Fax, copiadora, entre otros X X

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Tomar decisiones Analisis de informes remitidos por el X
departamento

Control de documentos | Revision de archivos completo - X X
justificativos-

Generar propuestas Asesorar a superiores X

Hablado Hablar con los demés de manera clara X X
y comprensible.
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Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.
Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X
asesoramiento demas para que tomen decisiones.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X X
problema.
problemas
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien | X
aprendiendo o haciendo algo.
Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Dos afios
2. Especificidad de la experiencia dos afios en cargos similares
3. Contenido de la experiencia En puestos similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Elaborar proforma presupuestaria 1 5 5 26
Elaborar POA de la jefatura 1 5 5 26
Elaborar informes trimestrales a Gerencia 1 5 5 26
Elaborar plan anual de compras de su Seccién 1 5 5 26
Revision y validacion de documentos previo el envio a
contabilidad 5 4 4 21
Asesorar al ejecutivo financieramente 5 4 4 21
Verificacion de procesos 4 4 4 20
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Transferencias pago a proveedores 3 4 19
Gestionar las trasferencias en el Ministerio de Finanzas 3 4 19
Elaboracién y traspasos , reformas presupuestarias 3 4 17
Emisién de indicadores de gestion 1 3 10

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Formalidad de la comunicacién Medianamente formal
Interaccion social Mediano contacto
Privacidad de la comunicacion Mediana privacidad

Tipo de interaccion laboral

a. Proveer servicio / asistencia / Muy importante
ayuda a otros

b. Capacitar / entrenar a otros

c. Colaborar / apoyar a un equipo /
grupo Muy importante

d. Coordinar / organizar

actividades de otros Muy importante

Responsabilidad por el trabajo de otros
Importante

Alta responsabilidad

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Alta Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencias de los errores Muy graves
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Impacto de las decisiones
Frecuencia de las decisiones
Vinculacion estratégica
Precision requerida

Aprendizaje continuo

Gran impacto
Continuamente
Cierta vinculacién
Muy importante

Actualizacién constante
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A.2.B.4.2 Contador

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Contador

Cddigo: A.1.B.4.2.

Area: Financiera

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Financiero

Reportes Directos: Jefe Financiero

Puntos:

RMU:

Fecha elaboracién:

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Registrar contablemente los ingresos y egresos, y emitir informacioén financiera consolidada para la toma de

decisiones.
3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
1. Cumplir con el Control Control Previo cumplido NUmero de controles y La EPM —

Previo de la legalidad y
exactitud previo el
Registro de Ingresos y
egresos

Registros realizados

registros contables de
ingresos y egresos

GESTITRANSV-T.

2. Realizar Ajustes
contables, Control y

Ajustes, Control y
valoracion cumplidos

NUmero de ajustes,
controles y valoraciones

valoracion de Activos y realizados La Empresa
Existencias, de Mancomunada
inventarios y especies
valoradas

3. Realizar Anexos y Anexos y Declaraciones NUmero de anexos y Empresa
Declaraciones del SRI del SRI declaraciones realizados | Mancomunada
(Facturacion Electronica) y entregados

4. Conciliar saldos de las Presentacion de Estados | Numero de Estados Empresa
cuentas co_r]tables para | Financieros analizados 'y | Financieros analizadosy | Mancomunada
la generacion y validados presentados
presentacion de Estados
Financieros y otros
informes contables
analizados y validados

5. Apertura, cierre y Apertura, cierre y Evaluaciones realizadas | Empresa
evaluacion contable evaluacion contable Mancomunada

cumplido

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

1. Cumplir con el
Control Previo de la
legalidad y exactitud
previo el Registro
de Ingresos y
egresos

Contabilidad Gubernamental,
Normativa Vigente de
Contabilidad Gubernamental,
Administracion de bienes del
Sector Publico

Recopilacién de informacion
y documentacion,
Pensamiento Conceptual,
pensamiento critico,
Organizacion de la
informacién. Expresion
Escrita

Iniciativa.
Creatividad.
Amabilidad.

Responsabilidad

2. Realizar Ajustes
contables, Control y
valoracion de
Activos y
Existencias, de
inventarios y
especies valoradas

Normativa Vigente de
Contabilidad Gubernamental,

Recopilacién de informacion
y documentacion,
Organizacion de la
informacion, habilidad
matematica

Iniciativa.
Creatividad.
Amabilidad.

Responsabilidad

3. Realizar Anexos y
Declaraciones del
SRI (Facturacién
Electronica)

Contabilidad, Tributacion,
Normativa vigente de
Reglamentos de la Ley de
régimen tributario Interno -
LOPYFP

Pensamiento Conceptual,
pensamiento critico,
Organizacion de la
informacién.

Iniciativa.
Creatividad.
Amabilidad.

Responsabilidad

Etica
4. Conciliar saldos Normativa Vigente de Pensamiento Conceptual, Iniciativa.
de las cuentas Contabilidad Gubernamental, | pensamiento critico,
contables parala | Administracion de bienes del | Recopilacion de informacion | Creatividad.
generacion 'y Sector Publico, y documentacion, habilidad
presentacion de Amabilidad.

Estados Financieros
y otros informes
contables
analizados y
validados

interlocutoria

Responsabilidad

5. Apertura, cierre y
evaluacion contable

Normativa Vigente de
Contabilidad Gubernamental,
NIF

Pensamiento Conceptual,
pensamiento critico
Expresion Escrita

Iniciativa.
Creatividad.
Amabilidad.

Responsabilidad

73




5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Procesar informacion (A3.3)

Compilar, codificar, categorizar, calcular, tabular,
auditar, verificar o procesar datos o informacion.

Pensar creativamente (A4.2)

Inventar, dar origen, disefiar o crear nuevas
aplicaciones, ideas, relaciones, sistemas o
productos, incluyendo contribuciones artisticas.

Operar computadoras (A6.1)

Controlar funciones de computadoras mediante el
uso de programas; programando funciones,
escribiendo software 0 comunicandose con
sistemas computacionales.

Documentar y registrar informacion (A6.6)

Digitar, transcribir, grabar, guardar o mantener
informacién ya sea en forma escrita o a través de
medios electronicos o magnéticos.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,

economia, etc.).

Tercer nivel Ingeniero o Doctor en Contabilidad y Auditoria
Contabilidad y Auditoria
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Contabilidad General X

Contabilidad Gubernamental X

Facturacion Electronica X X

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de Requerimiento de

Informativos Seleccion Capacitacion
Control y Normativa de
administracion de administracion de bienes
bienes del Sector de larga duracion y X X

Publico.

existencias del sector
Publico
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Administracion
Publica

Normas

Constitucionales, legales y
técnicas, para el

proceso de coordinacién de
los recursos publicos
disponibles

Administracion
Financieray
contabilidad
gubernamental

La administracién de los
recursos monetarios para
el financiamiento de la
entrega de bienes y
servicios de las

entidades publicas

Control interno
sistema de control,
fiscalizacion

Auditorfa interna, auditoria
externa y del control

interno de las entidades del
sector publico y de las
entidades

Privadas que dispongan de
recursos

publicos.

Gestion Publica

Responsabilidad la

sujecion a las
consecuencias derivadas
de la infraccién o violacién

de obligaciones o deberes
juridicos

Catalogo General de
Cuentas Contables
del Sector Publico y
Clasificador
Presupuestario

Conocer la descripcion de
las cuentas y su asociacion
presupuestaria

LOSEP

Ley Organica del Sector
Publico

Resoluciones de la
ANT

Conocer ciertas
resoluciones asociadas
conel aspecto contable
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9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn

Manejo de sistema Contable | Médulos de Contabilidad, X
SIGAME Catalogos y Presupuesto,
Inventario, Activos Fijos.
Manejo de Office Excel, Word X X
Catalogo de cuentas contables, | Revisa la creacion de X
y presupuestarias nuevas asociaciones de

cadigos con el Calsificador
presupuestario y la cuenta
contable.

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
10. Pensamiento critico | Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de

(D) enfoques o proposiciones.
11. Identificacion de | Identificar la naturaleza de un X
problemas (P, D, C) problema.
12. Recopilacion de | Conocer cémo localizar e identificar X
informacion (D) informacién esencial.
11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Uno o dos afios
2. Especificidad de la experiencia En actividades Similares
3. Contenido de la experiencia Experiencia en Contabilidad Gubernamental y

manejo del sistema SIGAME

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
1. Cumplir con el Control Previo de la legalidad y exactitud | 5 5 5 30
previo el Registro de Ingresos y egresos
2. Realizar Ajustes contables, Control y valoracién de 2 5 5 27
Activos y Existencias, de inventarios y especies valoradas
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3.  Realizar Anexos y Declaraciones del SRI (Facturacion 3 5 4 23

Electronica)
4. Conciliar saldos de las cuentas contables para la
generacion y presentacion de Estados Financieros y otros 2 5 4 22
informes contables analizados y validados

2 5 4 22
5. Apertura, cierre y evaluacion contable
6. Generar y Enviar comprobante de retenciébn y XML al | 3 5 3 18
proveedor via mail y preparar la declaracién al SRI

3 4 3 15
7. Archivo cronolégico de respaldos de registros contables
8. Impresion de saldos conciliados de contabilidad con 2 3 3 11
existencias del inventario.

2 3 3 11

9. Preparar Informes y reportes Gerenciales

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicacion
Reportes / informes escritos Continuamente

Situaciones conflictivas Algunas veces

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Privacidad moderada

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de Mas de una vez al afio pero no

mensualmente
tiempo
Actualizacién constante
Aprendizaje continuo
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A.2.B.4.3 Tesoreria

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: TESORERIA Cddigo: A.1.B.4.3.

Seccién: unidad Financiera

NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Financiero Reportes Directos: Jefe Financiero

Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio 2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la recepcion y el control de los
ingresos y gastos de la Institucion, su adecuada y correcta distribucién y utilizacion, coordinando y
supervisando la ejecucion de los planes, programas de la unidad a su cargo, a fin de garantizar la
cancelacion de los compromisos de la Institucion y apoyar a las autoridades en la colocacion acertada
de los recursos financieros y estricto cumplimiento a las disposiciones legales y normas de control
vigente.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades
Esenciales *

Resultados

Indicadores

Clientes

Elaborar el flujo de caja
institucional

Informe a gerencia y
departamento financiero

Nimero de flujos de
caja elaborados

Usuarios internos y

Externos

Revision y registro de
las transferencias y
gastos

Informe a
financiera

jefatura

Numero de
autorizaciones de
transferencias
efectuadas

Usuarios internos y

Externos

Realizar el registro y
custodia de garantias
de la Institucion

Aplicacion de
estandares de
cumplimiento

NUmero de garantias
recibidas a conformidad

Usuarios internos y

Externos

Elaboracion de
consolidados de la
Agencia Nacional de
Transito y de la
Empresa mancomunada
de Transito de
Tungurahua

Cumplimiento de
informe a Jefatura
Financiera

Consolidados ANT

Usuarios internos y

Externos
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Recibir y revisar los
valores de recaudacion

Aplicacion de
estandares de
cumplimiento informes a
Jefatura Financiera

Numero de valores
recibidos- revisados

Usuarios internos y

Externos

Elaborar informes sobre
el cobro de diferentes
rubros del proceso de
matriculacion

Informes a Jefatura
Financiera

Numero de informes
realizados

Usuarios internos y

Externos

Realizacién de arqueos
sorpresivos de los
valores en efectivo

Aplicacion de
estandares de
cumplimiento

NUmero de arqueos
realizados al efectivo

Usuario interno

Realizacién de arqueos
sorpresivos de los
documentos de
matriculacion

Aplicacion de
estandares de
cumplimiento

Numero de arqueos de
documentos realizados

Usuario interno

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Elaborar el flujo de caja
institucional

Contabilidad

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Revision y registro de
las transferencias y
gastos

Contabilidad y Auditoria

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad
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Realizar el registro y
custodia de garantias
de la Institucion

Contabilidad y Administraciéon

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Elaboracion de
consolidados de la
Agencia Nacional de
Transito y de la
Empresa
mancomunada de
Transito de Tungurahua

Contabilidad y Auditoria

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Recibir y revisar los
valores de recaudacion

Contabilidad y Auditoria

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Elaborar informes sobre
el cobro de diferentes
rubros del proceso de
matriculacion

Contabilidad Auditoria y
Administracién

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Realizacién de arqueos
sorpresivos de los
valores en efectivo

Contabilidad y Auditoria

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad
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Realizacién de arqueos
sorpresivos de los
documentos de
matriculacion

Contabilidad y Auditoria

Iniciativa
Creatividad

Monitoreo y control

Pensamiento critico-analitico

Minuciosidad
Comprension auditiva y

lectora Responsabilidad
Identificacion de problemas

Atencion personalizada

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Procesar informacién

Compilar, codificar, categorizar, calcular, tabular,
auditar, verificar o procesar datos o informacion

Analizar datos e informacién

Identificar ~ principios, razones o  hechos
descomponiendo la informacién o datos en partes
separadas

Pensar creativamente

Inventar, dar origen, disefiar o crear nuevas
aplicaciones, ideas, relaciones, sistemas o
productos.

Realizar actividades administrativas

Aprobar solicitudes, manejar papeleos y realizar
tareas administrativas con mucha frecuencia

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,

economia, etc.).

Tercer Nivel Ingeniero o Doctor en Contabilidad y Auditoria
Contabilidad y Auditoria
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Contabildad X
Auditoria X
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8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Conocimiento de X
Nivel estratégico factores claves para el
manejo de valores del
sector publico
Productos y | Conocer los productos X
servicios y servicios de la
institucién
Conocer los diferentes X
departamentos de la
Personas y areas institucién
Leyes y | Ley de Contratacion X X
regulaciones Publica, LOSEP,
LOEP, COOTAD,
Normas de Contraloria
general del Estado
Banco Central del X X
Ecuador, ANT, SRI.
Datos institucionales | contraloria

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejar programas | office, excel, power point X

informaticos

Manejar Sistemas Financieros

del Sector Publico
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10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Hablado Hablar con los demés de manera clara X
y comprensible.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problema.
problemas
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.
Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Tres a cuatro afios en el sector publico
2. Especificidad de la experiencia En puestos similares
3. Contenido de la experiencia En actividades e instituciones similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Elaborar el flujo de caja institucional 2 4 5 22
Realizar el registro y custodia de garantias de la institucion 4 4 4 20
Revisar y registrar las transferencias y gastos 5 3 4 17
Elaborar informes sobre el cobro de diferentes rubros del
proceso de matriculaciéon 4 3 3 13
Recibir y revisar los valores percibidos por la recaudacion de
diferentes tasas por el proceso de matriculacion 4 3 3 13
Realizacién de arqueos sorpresivos de los documentos del
proceso de matriculaciéon 3 3 3 12
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Realizacién de arqueos sorpresivos de los valores en efectivo 3 3 3 12
Elaboracion de consolidados de la Agencia Nacional de Transito
y de la Empresa Mancomunada de Transito de Tungurahua 3 3 3 12

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral

de la Posicion

Caracteristicas méas Relevantes Escala
I. Relaciones Interpersonales
Métodos de comunicaciéon
Reportes / informes escritos Continuamente
Situaciones conflictivas Algunas veces

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Poca Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Plazos, presiones y presiones de

tiempo
Actualiz
Aprendizaje continuo

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante

Mas de una vez al afio pero no
mensualmente

acion constante

84




A.2.B.4.4 Recaudador

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Recaudador

Cddigo: A.1.B.4.4.

Seccién: Unidad Financiera

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Financiero

Reportes Directos: Jefe Financiero

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: julio 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Realizar la efectiva recaudacion de todos los valores dispuestos mediante resolucion

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestidn y Clientes

Actividades
Esenciales *

Resultados

Indicadores

Clientes

Recaudacion del rodaje | Valor recaudado por | Usuarios internos vy
mes por concepto de | externos
Recaudar el rodaje del rodaje Consejo
Consejo provincial provincial
. Recaudacion de rodaje | Valor recaudado por | Usuarios internos y
Recaudar el rodaje -
Municipal mes por concepto del | externos

Municipal

rodaje Municipal

Recaudar del tarifario

Recaudacion de tarifario

Valor recaudado por
mes del tarifario

Usuarios internos y
externos

Reportar novedades
durante la recaudacion

Reporte de novedades

Numero de incidentes
reportados por
recaudacion

Usuarios internos

Realizar cierres de caja
diarios

Cierres de caja

Numero de cierres de
caja realizados

Usuarios internos

Remitir los reportes de
las recaudaciones
conjuntamente con el
dinero y las papeletas

Reportes de
recaudacion

NUmero de reportes
remitidos

Usuarios internos
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* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Recaudar el rodaje del
consejo provincial

Administracién- Contabilidad

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencidn personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Recaudar el rodaje
Municipal

Administracién- Contabilidad

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencidn personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Recaudar del tarifario

Administracién- Contabilidad

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Reportar novedades
durante la recaudacion

Administracién- Contabilidad

Monitoreo y control
Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencidn personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad
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Realizar cierres de caja | Administracion- Contabilidad | Monitoreo y control Iniciativa

diarios Creatividad
Pensamiento critico-analitico

Minuciosidad
Comprension auditiva y
lectora Responsabilidad
Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Remitir los reportes de | Administracion- Contabilidad | Monitoreo y control Iniciativa
las recaudaciones Creatividad
conjuntamente con el Pensamiento critico-analitico
dinero y las papeletas Minuciosidad
Comprension auditiva y
lectora Responsabilidad

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

5. Clasificacion Funcional General ONET

Actividad General Definicion
Recopilar informacién y documentacion Recibir y obtener informacion y documentos
Procesar la informacion y documentacion Verificar, procesar datos o informacién

Controlar funciones de computador mediante el uso
Operar computador de programas

Presentacion de informacion debidamente

Emision de reportes . L .
registrada para su revision y aprobacion

6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tecnologia o Tercer Nivel Tecnologo, Ingeniero o Contabilidad y Auditoria,

Doctor en Contabilidad y Administracién
Auditoria, Ingenieria
Comercial o Administracion
de Empresas.
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Contabildad X
Administracion X
Normas de control interno X X

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Nivel estratégico

Conocimiento de

factores claves para el
manejo de valores del
sector publico

X

Productos y

servicios

Conocer los productos
y servicios de la
institucién

Personas y areas

Conocer los diferentes
departamentos de la
institucion

Leyes y

regulaciones

Ley de Contratacion
Publica, LOSEP,
LOEP, COOTAD,
Normas de Contraloria
general del Estado

Datos institucionales

Banco Central del
Ecuador, ANT, SRI.
Contraloria

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejar programas | Microsoft Office X
informéticos
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Manejar Sistemas Financieros

del Sector Publico

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Hablado Hablar con los demés de manera clara X
y comprensible.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problema.
problemas
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.
Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Dos afios
2. Especificidad de la experiencia En puestos similares
3. Contenido de la experiencia En actividades e instituciones similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Recaudar el rodaje del consejo provincial 5 4 3 17
Recaudar el rodaje Municipal 5 4 3 17
Recaudar del tarifario 5 4 3 17
Reportar novedades durante la recaudacion 5 3 3 14
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Realizar cierres de caja diarios 5 3 3 14
Remitir los reportes de las recaudaciones conjuntamente con el
dinero y las papeletas 5 3 3 14

Doénde:

13.

F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicaciéon
Reportes / informes escritos

Situaciones conflictivas

Continuamente

Algunas veces

Il. Condiciones F

isicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

Poca Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones
Vinculacion estratégica

Atencién a detalles

Plazos, presiones y presiones de
tiempo

Aprendizaje continuo

Cierta libertad
Clara vinculacion
Muy importante

Mas de una vez al afio pero no
mensualmente

Actualizacién constante
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A.2.B.4.5 Bodeguero - Archivador

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Técnico de Bodega y Archivo

Cddigo:

Area: Financiera

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Financiero

Reportes Directos: Jefe Financiero

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: 19 de julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Custodiar, controlar y registrar en el sistema SIG-AME de la empresa el ingreso y egreso, almacenamiento,
clasificacion, codificacion y entrega de los bienes de consumao corriente y activos fijos.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestiéon y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes

1. Recibir, Verificar, Constatar los Recepcion, Ndmero de Clientes
bienes de consumo corriente, Verificacion, Recepciones, internos
aCt'_V‘t)S f'lost’ egwpos elllgsumosly Constatacion y Verificaciones,
registrar entradas y salidas en e : : :
sistema. SIG-AME. registro cumplido Cor?statauones y

registros

2. Clasificar y organizar las Clasificaciéon y Registros y ubicacion | Clientes
adquisiciones, controlar y custodiar | custodia cumplida fisica, seguridades internos
los activos fijos fisicas.

3. Realizar periddicamente inventario | Inventarios y reportes | NUumero de Clientes
fisico, verificar y comparar las realizados inventarios y reportes | internos
existencias fisicas y los reportes
del sistema

4. Recibir los pedidos y despachar de | Despachos Numero de Clientes
bodega todos los requerimientos realizados despachos internos y
del personal para las operaciones externos
necesarias

5. Preparar reportes e informes de Reportes e informes | NUmero de reportes Clientes
ingresos, constataciony egreso de | entregados e informes internos y
bienes. externos

6. Dar fe de los actos, decisiones, Testificacion de los | Nivel de satisfaccion | Clientes

resoluciones y documentos de los actos de la Empresa. | del usuario. Internos

organismos de la EMPRESA,; Externos
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7. Custodiar los documentos, archivos
publicaciones

y registros de
dispositivos legales;

Custodia
y | Implementado

Archivos y Registros

La Empresa.

Sistema funcionando

Reportes del Sistema

La Empresa y

8. Gestionar el sistema integral de y documentacion clientes
documentacion y archivo; registrada externos
* Estabilidad temporal superior a dos afios.
4. Matriz de competencias
Actividades Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras
Esenciales Competencias
1. Recibir, Administracién de bienes del | Organizacion y orden. Iniciativa.
Verificar, Constatar | Sector Publico, Reglamento
los bienes de de Bienes Creatividad.
consumo corriente,
activos fijos, equipos Amabilidad.

€ insumos y registrar

entradas y salidas en
el sistema SIG-AME.

Responsabilidad

2. Clasificar y organizar
las adquisiciones,
controlar y custodiar
los activos fijos

Organizacion y control

Agilidad e Iniciativa.

Responsabilidad

3. Realizar Administracion de bienes del | Responsabilidad y orden Iniciativa.
periédicamente Sector Publico, Reglamento
inventario fisico, de Bienes y reglamentos
verificar y comparar internos
las existencias fisicas
y los reportes del
sistema
4. Recibir los pedidos y | Administracién de bienes del | Responsabilidad Amabilidad
despachar de Sector Publico, Reglamento
bodega todos los de Bienes
requerimientos del
personal para las
operaciones
necesarias
5. Preparar reportes e | Administracion de bienes Orden y organizacion, Iniciativa.

informes de ingresos, disciplina
constatacion y Responsabilidad
egreso de bienes.
6. Dar fe de los actos, Legislacion Hablado. Concentracion
decisiones, Escritura.

resoluciones y
documentos de los
organismos de la
EMPRESA,
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7. Custodiar los

documentos, archivos y

registros de
publicaciones y
dispositivos legales;

Administrativos, Asistencia
Gerencial, Legales

Trabajo en equipo.

Iniciativa.

Persistencia.

8 Gestionar el sistema
integral de
documentacion y
archivo;

Archivo y Organizacion

Organizacion, manejo de
paquetes informaticos.

Captacion y agilidad
de respuesta

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Procesar informacion y

documentos (A3.3)

datos o informacion.

Compilar, codificar, categorizar, calcular, tabular, auditar, verificar o procesar

Pensar creativamente
(A4.2)

Inventar, dar origen, disefiar o crear nuevas aplicaciones, ideas, relaciones,
sistemas o productos, incluyendo contribuciones artisticas.

Operar computadoras
(A6.1)

computacionales.

Controlar funciones de computadoras mediante el
programando funciones, escribiendo software o comunicandose con sistemas

uso de programas;

Documentar y
registrar(A6.6)

Digitar, transcribir, grabar, guardar o mantener informaciéon ya sea en forma
escrita 0 a través de medios electronicos o0 magnéticos.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Titulo Indique el &rea de conocimientos
Formal formales (ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel, Tecnologo, Ingeniero o Doctor en | Administracion de Empresas.
Técnico y/o Contabilidad y Auditoria; Ingeniero en
Tecnologo Administracion. Contabilidad y Auditoria
7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Administracién

X
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8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Leyesy
regulaciones

Gestién Publica

Naturaleza del area
del departamento

Conocer los proceso
funciones del trabajo
del area

Servicios Conocer las
caracteristicas de los
productos y servicios
de la institucién

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejar programas informaticos | Microsoft Office, X X
Excell
externos
Manejar programas informaticos | SIG-AME X X
internos

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

detectar patrones causa y efecto

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Manejo de Recursos|Cuidar del uso adecuado de los X
Materiales bienes de consumo y activos fijos de

la empresa
Organizacion de la|Encontrar formas para clasificar la X
informacién informacién
Pensamiento analitico | Analizar y discernir informacién para X
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Recopilacion de | Conocer como localizar e identificar X

informacién informacién esencial

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia 2 afios

2. Especificidad de la experiencia Experiencia en cargos similares

3. Contenido de la experiencia

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion F CE CM Total

Recibir, Verificar, Constatar los bienes de consumo corriente,
activos fijos, equipos e insumos y registrar entradas y salidas en 5 5 4 25
el sistema SIG-AME.
Clasificar y organizar las adquisiciones, controlar y custodiar los 4 5 4 24
activos fijos
Realizar peri6dicamente inventario fisico, verificar y comparar 2 5 4 22
las existencias fisicas y los reportes del sistema
Dar fe de los actos, decisiones, resoluciones y documentos de
los organismos de la EMPRESA,; 2 5 4 22
Custodiar los documentos, archivos y registros de publicaciones
y dispositivos legales; 5 4 4 21
Recibir los pedidos y despachar de bodega todos los 3 4 4 19
requerimientos del personal para las operaciones necesarias
Preparar reportes e informes de ingresos, constatacion y egreso 3 4 4 19
de bienes.
Gestionar el sistema integral de documentacion y archivo; 5 3 4 17
Recibir, Verificar, Constatar y facilitar formularios y titulos 3 4 3 15
habilitantes.
Recibir, Verificar, Constatar y entregar de placas de la ANT a 4 3 3 13
usuarios
Elaboracion de Informes y Reportes Consolidado y preparar 2 3 3 11
abastecimientos
Velar por el adecuado empleo y uso de los bienes de la 2 3 3 11
empresa.
Atender a usuarios internos o externos de manera personal o 5 3 2 11
telefénica
Informar permanentemente sobre problemas, inconvenientes o 3 3 2 9
irregularidades que se presenten en cualquier proceso

Doénde:

F = frecuencia
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CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Formalidad en la comunicacion. Medianamente formal (4).

Métodos de Comunicacion.
a. Cara a Cara.

Al menos una vez por semana (3).

b. Computador Interactivo. Varias veces al dia (5).
c. Reportes / informes escritos. Al menos una vez por semana (3).
Subjetividad de la comunicacion. Muy objetiva (1)
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A.2.B.5 Unidad Administrativa

A.2.B.5.1 Jefe Unidad Administrativa

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Jefe Administrativo

Cédigo: A.1.B.5.1

Seccién: Unidad Administrativa

NUmero de ocupantes: uno

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Gerente General

Reportes Directos: Gerente General

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

externos dispongan de un oportuno y agil servicio.

Promover el desarrollo de la Institucion aplicando el proceso administrativo, para que los usuarios internos y

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes

Prestar asesoria a la alta direccion, jefaturas Informes a Nivel de satisfaccion Gerencia

y demas funcionarios de la entidad. Gerencia. de usuarios General

Informes internos.

Jefes de unidad
Otros servidores

publicos de la

institucion.
Informes a | Nimero de procesos | Gerencia
Gerencia. de reclutamiento y | General

Informes internos.

seleccién efectuados

Nimero de procesos

Jefes de unidad

Gestionar el sistema de Talento Humano, de capacitacion | Otros servidores
planificaciéon, clasificacion de puestos, efectuados

reclutamiento y seleccién, formacion vy publicos de la
capacitacion, evaluacion del desempefio, Numero de procesos | =
desarrollo de carrera, seguridad y salud de evaluacion | Institucion.
ocupacional. efectuados

Gestion operativa de las compras publicas y | Informes a | Nimero de procesos | Gerencia

servicio al publico (fiabilidad, capacidad de

realizados y
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respuesta) y definicion de estandares de
calidad.

Gerencia.

Informes internos.

ejecutados

General
Jefes de unidad
Otros servidores

publicos de la

institucion.
Recomendar politicas para la adquisicion y Informes a | Nimero de controles | Gerencia
suministros de insumos, materiales y Gerencia. fisicos de bienes | General
equipos; y, preparar el control fisico de los efectuados

bienes e inmuebles y determinar el
mantenimiento preventivo y correctivo.

Informes internos.

Jefes de unidad
Otros servidores

publicos de la

institucion.
* Estabilidad temporal superior a dos afios.
4. Matriz de competencias
Actividades Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras

Esenciales

Competencias

Prestar asesoria a la
alta direccion, Jefes de
unidad y demas
funcionarios de la

Administracion.

Talento Humano.

Pensamiento critico-
analitico.
Comprension  auditiva vy

Iniciativa

Creatividad

entidad Compras Publicas. lectora. Responsabilidad
Contabilidad. Dar soluciones a prob|emasl Tolerancia.
Identificacion de problemas.
Atencion personalizada.
Gestionar el sistema de | Sub sistemas del Talento| Pensamiento critico- | Iniciativa
Talento Humano, Humano. analitico.
planificacion, Creatividad
clasificacion de puestos, | Instrumentos del MRL Comprension  auditiva vy

reclutamiento y
seleccion, formacién y
capacitacion,
evaluacion del
desempefio, desarrollo
de carrera, seguridady
salud ocupacional.

lectora.
Dar soluciones a problemas.
Identificacion de problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Gestion operativa de las | Compras Publicas LOSNCP | Pensamiento

compras publicas y
servicio al publico

y su reglamento.

(fiabilidad, capacidad de | Resoluciones del SERCOP.

respuesta) y definicion
de estandares de
calidad.

critico- | Iniciativa
analitico.
Creatividad
Comprension  auditiva vy

lectora. Responsabilidad

Dar soluciones a problemas. | Tolerancia

Identificacion de problemas.

Atencion personalizada.

Recomendar politicas
para la adquisicién y
suministros de insumos,
materiales y equipos; vy,
preparar el control fisico
de los bienes e
inmuebles y determinar
el mantenimiento
preventivo y correctivo.

sector publico.

Reglamento de Bienes del | par soluciones a problemas.

Pensamiento critico- | Iniciativa

analitico.
Creatividad

Comprension  auditiva vy

lectora. Responsabilidad

Tolerancia
Identificacion de problemas.

Atencion personalizada.

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Programar trabajo y actividades

Programar eventos, programas y actividades como
también el trabajo de las areas a su cargo.

Emitir documentacion y registrar informacion

Digitar, transcribir, oficios, memorandos, informes,
correos electronicos, disponer registro de
informacion.

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a
otros

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a la
gerencia y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con el &rea administrativa.

Monitorear y controlar recursos

Monitorear y controlar los recursos, supervisar el
gasto de dinero.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,

economia, etc.).

Cuarto nivel

Ingeniero en Administracion,
Ingeniero Comercial,
Ingeniero o Doctor en
Contabilidad y Auditoria.

Administracion, Auditoria

y Contabilidad
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Administracién X
Talento Humano X
Compras Publicas X
Informaticos X X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
1. Nivel Conocimiento de X
estratégico. vision, misién, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
planes operativos,
actividades, tacticas,
politicas y prioridades
de la institucion o area.
2.  Productos y | Conocer los productos X
servicios. y servicios de la
institucion.
3. Personas y | Conocer personas, X
areas. areas / departamentos
de la institucion.
4. Leyes y | Conocer COOTAD, X
regulaciones. Codigo de Finanzas
Publicas y ley de
contratacién publica.

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn

Manejar programas | MS Office, Internet. X

informaticos

Resoluciones Elaboracién de

Resoluciones e informes

X
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10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Hablado Hablar con los demés de manera clara X X
y comprensible.

Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.

Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento demas para que tomen decisiones.

Identificacion de Identificar la naturaleza de un X X
problema.

problemas

Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.

Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De tres a cuatro afios

2. Especificidad de la experiencia

En puestos similares

3. Contenido de la experiencia

En actividades e instituciones similares

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Prestar asesoria a la alta direccion, Jefes de unidad y demas
funcionarios de la entidad 4 5 5 29
Monitorear los procesos de respaldos y recuperacion de
informacién 4 5 4 24
Preparar el control fisico de los bienes e inmuebles y determinar
el mantenimiento preventivo y correctivo 3 5 4 23
Gestionar el sistema de Talento Humano, planificacion,
clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccién, formacion y 2 5 4 22
capacitacion, evaluacion del desempefio, desarrollo de carrera,
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seguridad y salud ocupacional.

Gestion operativa de las compras publicas y servicio al publico

(fiabilidad, capacidad de respuesta) y definicion de estandares

de calidad. 4 4 20
Aplicar politicas, esquemas, mecanismos y controles de

seguridad que se establecen en el Plan Informéatico 4 4 16
Participar en las reuniones de trabajo 4 5 14
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el avance del

Plan Operativo de su area a su superior inmediato 2 4 14
Recomendar politicas para la adquisicion y suministros de

insumos, materiales y equipos 2 3 11

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas méas Relevantes Escala
I. Relaciones Interpersonales
Métodos de comunicaciéon
Reportes / informes escritos Continuamente (8)
Situaciones conflictivas Algunas veces (3)

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Poca Privacidad (1)

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Aprendizaje continuo

Libertad de decisiones Cierta libertad (4)
Vinculacion estratégica Clara vinculacion (7)
Atencion a detalles Muy importante (7)
Plazos y presiones y presiones de Mas de una vez al afio pero no
tiempo mensualmente (3)

Actualizacion constante (7)
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A.2.B.5.2 Técnico en Tecnologias de Informacion y Comunicacion

1.

Datos de Identificacion

Denominacion  del

cargo:

Informacién y Comunicacion

Técnico en Tecnologias de

Cédigo: A.1.B.5.2.

Seccién: Unidad Administrativa

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Administrativo

Reportes Directos: Jefe Administrativo

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracién: 19-07-2016

Fechas de actualizacion

Propdsito Principal del Puesto

Gestionar, administrar, analizar el equipamiento tecnoldgico de informacion y comunicacion en cuanto a los
sistemas informatico y bases de datos de la Empresa.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
Funcionamiento del | Numero de | Usuarios
1. Apoyo, mantenimiento y soporte | Equipo tecnologico | revisiones, soportes | Mancomunidad
informético y computacional a la y mantenimientos
Empresa.
Respaldos Numero de | Usuarios
2. Administrar monitorear v | 9enerados respaldos Mancomunidad
respaldar las bases de los generados
diferentes sistemas informéticos
3. Desarrollar o adaptar los Sistemas adaptados Nl\{el 5 de | Usuarios .
sistema informéticos, conforme satisfaccion de los | Mancomunidad
las necesidades tecnolégica de usuarios
las Areas de la Empresa
4. Monitoreo  permanente  del | Documentacion Numero de | Mancomunidad
enlace de comunicacion entre | desarrollada. requerimientos
las diferentes instituciones para
_elf ser,\t/_lmo( en los sistemas | coordinacion
Informaticos(ANT,SRI,CONSEJO :
DE LA JUDICATURA,CTE, cumplida
REGISTRO CIVIL )
Base de datos en | Numero de datos | Usuarios
5. Establecer bases de datos para | funcionamiento generados Mancomunidad

la ejecucion y registro de titulos.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades Esenciales Conocimientos | Destrezas Generales Otras
académicos Competencias
Informatica y | Indentificacion del | Iniciativa
1. Apoyo, mantenimiento y soporte | Sistemas problemas evaluacion | Creatividad
informético y computacional a la de solucion
Empresa.
Administrar, monitorear y respaldar | Informatica, Monitoreo y control Iniciativa
las bases de los diferentes sistemas | Telecomuicacion | facilidad de solucion Creatividad
informéticos
Informatica y | Programacion Iniciativa
informéaticos, conforme ) las Informacion S
necesidades tecnoldgica de las Areas Minuciosidad
de la Empresa
4. Monitoreo permanente del enlace de | Informatica y | Recopilacion de | Iniciativa
comunicacion entre las diferentes | sistemas Informacion Creatividad
instituciones para el servicio en los
sistemas Minuciosidad
informaticos(ANT,SRI,CONSEJO DE
LA JUDICATURA,CTE, REGISTRO
CIVIL)
Informatica y | Identidicaicon del | Iniciativa
sistemas problema  evaluacion
5. Establecer bases de datos para la de solucion
ejecucion y registro de titulos.
5. Clasificacion Funcional General ONET
Actividad General Definicion

Procesar Informacion

Compilar, codificar, categorizar, calcular, tabular,
auditar verificar o procesar datos o informacion

Pensar creativamente

Inventar, dar origen, solucién, ideas, relaciones,
sistemas o productos, incluyendo contribuciones
artisticas.

Operar computadoras

Controlar funciones de computadoras mediante el
uso de programas; programando funciones,
escribiendo software 0 comunicidndose con
sistemas computacionales

Documentar y registrar informacién

Digitar, transcribir, grabar, guardar o mantener
informacién ya sea en forma escrita o a través de
medios electronicos o magnéticos
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6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel Ingeniero en Sistemas, | Sistemas, Informaética,
Ingeniero en Redes y | Comunicacion
comunicacion.

7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Tecnicas de tecnologia, comunicacion e X

informacion

Tecnicas de servicio al cliente X X
Manejo de base de datos X

logica X

Tecnicas de procesos X X
Tecnica de ensamblaje X X
Tecnica en redes X

Tecnicas en sotfware X

Tecnica en programacion X

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimiento de
vision, mision, factores

Nivel estratégico

claves del éxito,
objetivos, planes
operativos, politicas y
prioridad de la

X
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Empresa

Naturaleza de | Conocer la practicas de

area administracion de base

departamental de datos

Personas y | Conocer personas, X

areas aéreas/ departamentos
de la institucion

Proveedor Proveedores de X
Software y Hardware

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejo de Motor de base de | Oracle, SQL, postgresql X
datos
Manejo de sistemas operativos | Windows 7, server 2012 r2, X
Linux
Manejo de equipos Computadoras X
Manejo de sistemas | SIGAME  (Sistema de X
_ o gestion administrativo
informaticos Municipal del Ecuador)
AXIS (Gestion en procesos
de matriculacién vehicular)
Manejo de REDES CISCO X X
Facil manejo de solucion Procesos con sistemas X X
informéticos
Gestioén publica Atencioén al cliente X X
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10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Monitoreo 'y  control | Evaluar cuéan bien esta algo o alguien X X

(P,C,D)

aprendido o haciendo algo

Identificacion de | Identificar la naturaleza de un X
Problemas (P,D,C) problema
Recopilacion de | Conocer Como Localizar e identificar X X

Informacion (D)

informacion esencial

Organizacion de | Encontrar formas de estructuras o X
informacién clasificar  distintos  niveles de
informacién
Evaluacion de solucién | Observar y evaluar los éxitos logrados X X

en la solucion de problemas e
identificar las lecciones aprendidas o
redirigir esfuerzos

Programas Colaborar en la elaboracién X
programas de computacion para
varios propdsitos
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De uno a dos afios

2. Especificidad de la experiencia En actividades similares

3. Contenido de la experiencia Experiencia en manejo de base de datos, software,

hardware, gestion publica

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
1. Apoyo, mantenimiento y soporte informatico y | 5 5 5 30
computacional a la Empresa.
2. Administrar, monitorear y respaldar las bases de los | S 5 4 25
diferentes sistemas informéticos
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3. Desarrollar o adaptar los sistema informaticos, conforme las 1 5 21
necesidades tecnoldgica de las Areas de la Empresa

4. Monitoreo permanente del enlace de comunicacion entre las
diferentes instituciones para el servicio en los sistemas
informaticos(ANT,SRI,CONSEJO DE LA JUDICATIRA,CTE, 5 4 21
REGISTRO CIVIL )

5. Establecer bases de datos para la ejecucion y registro de | 1 5 21
titulos.

6. Inscripcion y Levantamiento de Bloqueos de vehiculos 4 4 20
pedidos por la Fiscalia o Juzgados

7. Aplicar el Plan de contingencia en el momento requeridoen | 1 4 17
equipamiento

8. Crear y gestionar los incidentes generados dentro de un | 4 4 16
proceso de matriculacion vehicular

4 3 13

9. Realizar Remplazar en el sistema el duplicado de placas

10. Gestionar e ingresar un registro de vehiculos por proceso 4 3 10
de remate, gemelo

11. Gestionar e ingresar un registro de vehiculos por proceso 2 3 8
de Prescripcion

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala
I. Relaciones Interpersonales

Formalidad de la comunicacion Medianamente formal
Interaccion Social Mediano contacto
Privacidad de la comunicacion Mediana privacidad
Tipo de interaccion laboral Muy importante
A Proveer servicio /asistencia/ayuda a Muy importante

otros
Capacitar/entrenar a otros Muy importante
Colaborar /apoyar a un equipo/ grupo Muy importante
Coordinar /organizar actividades de Importante

otros

Responsabilidad por el Trabajo de otros

Alta responsabilidad

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo
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Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencia de los errores

Muy grave

Impacto de las decisiones

Gran impacto

Frecuencia de las decisiones

Continuamente

Vinculacion estratégica

Ciertas vinculaciones

Precision requerida

Muy importante

Aprendizaje continuo

Actualizacién constante
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A.2.B.5.3 Analista de Talento Humano

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Analista de Talento Humano Cddigo: A.1.B.5.3.

Seccién: Unidad Administrativa

NUmero de ocupantes: Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Administrativo Reportes Directos: Jefe Administrativo
Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Aplicar las normativas legales vigentes relacionadas con el talento humano, para que los usuarios internos y
externos dispongan de informacién precisa y oportuna.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Resultados Indicadores Clientes
Esenciales *

Elabora los roles de Informes a Gerencia. Nivel de satisfaccion de | Gerencia

pago de la oficina usuarios

incluyendo los reportes | Informes a otros Jefes departamentales
de horas extras departamentos.

Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Elaborar codigo SUPA Retenciones efectuadas | Nivel de satisfaccion de | Gerencia

retenciones judiciales y transferidas usuarios
Jefes departamentales
Jefes de Unidad
Otros servidores
publicos de la
institucion.

Elabora liquidaciones de | Liquidaciones de Numero de Gerencia

haberes del personal haberes liquidaciones

que se separa de la efectuadas Jefes departamentales

Empresa

Jefes de Unidad

Otros servidores
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publicos de la
institucion.

Registra en Historia
laboral del IESS,
ingresos, salidas o
cualquier novedad que
afecte a planillas

Ingresos-salidas IESS

Nivel de satisfaccion de
usuarios

Gerencia
Jefes departamentales
Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Ingresa los descuentos
de anticipos ordinarios y
extraordinarios y del
impuesto a larenta'y
demas descuentos para
la némina (horas extras,
atrasos, anticipos, etc)

Descuentos varios
realizados

Numero de descuentos
efectuados

Gerencia
Jefes departamentales
Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Tramita anticipos de
sueldo del personal y
realiza certificados de
trabajo

Anticipos-certificados
efectuados

NUmero de anticipos-
certificados efectuadas

Gerencia
Jefes departamentales
Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Reporta y realiza
informes de las

novedades suscitadas
en el cumplimiento de la
asistencia del personal

Informes de asistencia

Numero de informes de
asistencia

Gerencia
Jefes departamentales
Jefes de Unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Elaborar cédigo SUPA
retenciones judiciales

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

4. Matriz de competencias
Actividades Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras
Esenciales Competencias
Administracion Pensamiento critico-analitico Iniciativa
Creatividad
Elabora los roles de| Contables Comprensién  auditiva y
pago de la oficina lectora Responsabilidad
incluyendo los reportes
de horas extras Dar soluciones
Atencion Personalizada
Instructivo de retenciones | Pensamiento critico-analitico Iniciativa
judiciales SUPA Creatividad

Responsabilidad

Elabora liquidaciones
de haberes del personal
que se separa de la
Empresa

Administracion

Contables

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Registra en Historia
laboral del IESS,
ingresos, salidas o

cualquier novedad que
afecte a planillas

Uso de plataforma del IESS

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Ingresa los descuentos
de anticipos ordinarios y
extraordinarios 'y del
impuesto a la renta y
demas descuentos para
la ndmina (horas extras,
atrasos, anticipos, etc)

Contables, descuentos en rol
de pagos

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad
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Contables

Tramita anticipos de
sueldo del personal y
realiza certificados de
trabajo

Iniciativa
Creatividad

Pensamiento critico-analitico

Comprension  auditiva vy

lectora Responsabilidad
Dar soluciones

Atencion Personalizada

Reporta y realiza Aplicar reglamento interno

informes de las

novedades suscitadas
en el cumplimiento de la
asistencia del personal

Iniciativa
Creatividad

Pensamiento critico-analitico

Comprension  auditiva vy

lectora Responsabilidad
Dar soluciones

Atencion Personalizada

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacién necesaria para hacer el trabajo
(A1.1)

Observar, recibir y obtener informacion de todas las
fuentes relevantes.

Emitir informes

Entregar los informes a los niveles correspondientes

Elaborar informes

Redaccion cronoldgica y secuencialmente sustentada de
acciones ejecutadas y resultados obtenidos

Proporcionar asesoramiento y consejos a otros (A8.6)

Proporcionar Asesoramiento y consejos expertos a la
gerencia jefaturas y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con sistemas y procesos de Titulos
Habilitantes y Transporte.

Obtener y analizar documentacion necesaria para la
ejecucion de los tramites.

Recopilar, verificar que los requerimientos estén
debidamente justificados con la documentacion entregada
por el usuario de conformidad normativa y regulaciones
estipuladas para cada tramite.

6. Educaciéon Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Ingeniero en  Recursos | Administracion.
Humanos, Ingeniero en
Administraciébn o Ingeniero
Comercial, Psicdlogo
Industrial
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Administracién X
Recursos humanos X
Psicologia Industrial X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Nivel estratégico. Conocimiento de X
vision, mision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
planes operativos,
actividades, tacticas,
politicas y prioridades
de la institucion o area.
Productos y | Conocer los productos X
servicios. y servicios de la
institucion.
Personas y areas. Conocer personas, X
areas / departamentos
de la institucion.
Leyes y | Conocer LOSEP, X
regulaciones. Codigo de Finanzas
Publicas, resoluciones
del MRL.
9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejar programas | MS Office, Internet. X
informéticos
Manejar Sistemas Informaticos
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e Administracion y Talento

Humano

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Hablado Hablar con los demés de manera clara X
y comprensible.
Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.
Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X
asesoramiento demas para que tomen decisiones.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problema.
problemas
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De dos a tres afios

2. Especificidad de la experiencia

En puestos similares

3. Contenido de la experiencia

En actividades e instituciones similares

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion

F CE

CM Total

Registra en Historia laboral del IESS, ingresos, salidas o cualquier

impuesto a la renta y demas descuentos para la némina (horas extras,

novedad que afecte a planillas 4 5 4 24
Elabora los roles de pago de la oficina incluyendo los reportes de horas

extras 3 5 4 23
Ingresa los descuentos de anticipos ordinarios y extraordinarios y del 2 5 4 22
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atrasos, anticipos, etc)

Elaborar cédigo SUPA retenciones judiciales 2 4 18
Elabora liquidaciones de haberes del personal que se separa de la

Empresa 2 4 14
Reporta y realiza informes de las novedades suscitadas en el

cumplimiento de la asistencia del personal 4 3 13
Tramita anticipos de sueldo del personal y realiza certificados de

trabajo 2 3 11

Donde:

13.

F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posiciéon

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicaciéon
Reportes / informes escritos

Situaciones conflictivas

Continuamente

Algunas veces

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

Poca Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones
Vinculacion estratégica

Atencion a detalles

Aprendizaje continuo

Plazos, presiones y presiones de tiempo

Cierta libertad
Clara vinculacion
Muy importante

Mas de una vez al afio pero no
mensualmente

Actualizacién constante
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A.2.B.5.4 Servicios Generales
1. Datos de lIdentificacion

Denominacion del
Generales

cargo:

Responsable de Servicios

Cddigo: A.1.B.5.4.

Seccién: Unidad Administrativa

NUmero de ocupantes:

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Administrativo

Reportes Directos: Jefe Administrativo

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

cumplimiento de los objetivos institucionales

Supervisar, ejecutar, y dotar de bienes y servicios administrativos con eficiencia, eficacia y transparencia en

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Resultados

Esenciales *

Indicadores

Clientes

Controla el Informe a Gerencia
cumplimiento de la General
normatividad

Informes a Jefes
Administrativo y

establecida para la
administracion de

Nivel de satisfaccion de
usuarios

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores

recursos materiales, Financiero. publicos de la
servicios y seguridad. Institucion.
Elaboray da Cumplimiento del PAC Ejecucion en los Gerencia

cumplimiento del plan
Operativo del area y
elabora el Plan Anual de
Compras Publica, PAC

periodos de compra
planificados

Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Analiza la programacion
de los recorridos y
requerimientos de los
usuarios y emite orden
de movilizacién

Control y optimizacién
en los recursos
institucionales

Numero de ordenes
emitidas

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la
institucion.
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Ejecuta el sistema de
inventarios de los
bienes muebles e
inmuebles de la

Control de ingresos y
egresos de inventarios

Nivel de satisfaccion de
usuarios

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores

empresa o
publicos de la
institucion.
Autoriza los gastos de Control de cupos Numero de Gerencia

acuerdo al cupo
asignado y solicita el
pago ala Unidad

autorizaciones emitidas

Jefes departamentales

Otros servidores

Financiera o
publicos de la
institucion.
Define y controla el Control de bienesy NUmero de 6rdenes de | Gerencia

consumo de servicios
béasicos y varios
servicios

Servicios

consumo, planillas

Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Ejecuta el Plan de
Seguridad Industrial y
Plan de Contingencias
Institucional y supervisa
la seguridad del edificio
institucional

Cumplimiento medidas
de seguridad

Informes periddicos de
gjecucion y
cumplimiento del Plan

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la
institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias
Actividades Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras
Esenciales Competencias
Controla el Administracion Pensamiento critico-analitico Iniciativa
cumplimiento de la Creatividad
normatividad Contables Comprension  auditiva vy
establecida para la lectora Responsabilidad
administracion de logistica

recursos materiales,

Dar soluciones

Planificacion y

servicios y seguridad. : . gestion
¥y seg Atencion Personalizada

Elaboray da LOSNCP y su Reglamento, | Pensamiento critico-analitico Iniciativa

cumplimiento del plan Resoluciones SERCOP Creatividad

Operativo del area y

elabora el Plan Anual
de Compras Publica,
PAC

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Responsabilidad

Planificacion y
gestion
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Analiza la programacion
de los recorridos y
requerimientos de los
usuarios y emite orden
de movilizacién

Administracion

Contables

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Planificacion y

gestion

Atencion Personalizada
Ejecuta el sistema de Administraciéon Pensamiento critico-analitico Iniciativa
inventarios de los Creatividad
bienes muebles e Contables Comprension  auditiva vy
inmuebles de la lectora Responsabilidad
empresa )

Dar soluciones

Atencion Personalizada
Autoriza los gastos de Contables, Pensamiento critico-analitico Iniciativa
acuerdo al cupo Creatividad
asignado y solicita el Comprension  auditiva y
pago a la Unidad lectora Responsabilidad
Financiera )

Dar soluciones

Atencion Personalizada
Define y controla el Contables Pensamiento critico-analitico Iniciativa
consumo de servicios Creatividad

béasicos y varios
servicios

Comprension
lectora

auditiva y

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Responsabilidad

Ejecuta el Plan de
Seguridad Industrial y
Plan de Contingencias
Institucional y supervisa
la seguridad del edificio
institucional

Administracién

Legislacion de
Industrial

Seguridad

Aplicable emitida

por el Ministerio del ramo

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacién necesaria para hacer el trabajo

(AL.1)

Observar, recibir y obtener informacion de todas las
fuentes relevantes.

Emitir informes

Entregar los informes a los niveles correspondientes

Elaborar informes

Redaccion cronoldgica y secuencialmente sustentada de
acciones ejecutadas y resultados obtenidos
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Proporcionar asesoramiento y consejos a otros (A8.6)

Proporcionar Asesoramiento y consejos expertos a la
gerencia jefaturas y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con sistemas y procesos de Titulos
Habilitantes y Transporte.

Obtener y analizar documentacion necesaria para la
ejecucion de los tramites.

Recopilar, verificar que los requerimientos estén
debidamente justificados con la documentacion entregada
por el usuario de conformidad normativa y regulaciones
estipuladas para cada tramite.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel Ingeniero en Administracién | Administracion / logistica

o Ingeniero Comercial.

7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Administracion X
Psicologia Industrial X
8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Nivel estratégico. Conocimiento de X
vision, mision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
planes operativos,
actividades, tacticas,
politicas y prioridades
de la institucion o area.
Productos y | Conocer los productos X
servicios. y servicios de la
institucion.
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Personas y areas.

Conocer
areas / departamentos
de la institucion.

personas,

Leyes y | Conocer LOSEP, X
regulaciones. Codigo de Finanzas

Publicas, resoluciones

del MRL.
9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Manejar programas | MS Office, Internet. X
informéticos
Manejar Sistemas

Informaticos, contables y de

Administracién

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

aprendiendo o haciendo algo.

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Hablado Hablar con los deméas de manera clara X
y comprensible.

Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.

Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento demas para que tomen decisiones.

Identificacién de Identificar la naturaleza de un X
problema.

problemas

Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
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11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia De dos a tres afios

2. Especificidad de la experiencia En puestos similares

3. Contenido de la experiencia En actividades e instituciones similares

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicién F CE CM Total

Controla el cumplimiento de la normatividad establecida para la
administracion de recursos materiales, servicios y seguridad. 4 5 5 29

Elabora y da cumplimiento del plan Operativo del area y elabora el Plan
Anual de Compras Publica, PAC 1 5 5 26

Analiza la programacion de los recorridos y requerimientos de los
usuarios y emite orden de movilizacion 5 5 4 25

Ejecuta el sistema de inventarios de los bienes muebles e inmuebles de
la empresa 4 4 5 24

Autoriza los gastos de acuerdo al cupo asignado y solicita el pago a la
Unidad Financiera 4 5 4 24

Define y controla el consumo de servicios basicos y varios servicios 4 5 4 24

Ejecuta el Plan de Seguridad Industrial y Plan de Contingencias
Institucional y supervisa la seguridad del edificio institucional 2 4 5 22

Doénde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicacion
Reportes / informes escritos Continuamente

Situaciones conflictivas Algunas veces

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo
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Privacidad del area de trabajo Poca Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de tiempo Mas de una vez al afio pero no

mensualmente
Aprendizaje continuo
Actualizacién constante
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A.2.B.5.5 Técnico en Compras Publicas

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Técnico en Compras Puablicas

Cédigo: A.1.B.5.5.

Seccién: Unidad Administrativa

NUmero de ocupantes:

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe Administrativo

Reportes Directos: Jefe Administrativo

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016

Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Supervisar los procesos de contratacion publica y sistema de compras publicas, de manera eficiente y oportuna, en
cumplimiento a las normas legales vigentes y a los objetivos institucionales

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades
Esenciales *

Resultados

Indicadores

Clientes

Controla, supervisa 'y
coordina procesos de
contratacion
establecidos en la
LOSNCP y su

Informe a Gerencia
General

Informes a Jefes
Administrativo y

Cumplimiento del PAC

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores

Reglamento General Financiero. publicos de la
institucion.
Verifica el registro de Control de normativa Informes emitidos Gerencia

proveedores
actualizados, informes
cuatrimestrales de
procesos e informa
previo a pagos

Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la

relacionados con Institucion.
adquisiciones
Propone pliegos para Cumplimiento normativa | Numero de pliegos Gerencia

iniciar los procesos
precontractuales
correspondientes

elaborados

Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la
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institucion.

Verifica informes
presupuestarios y de
disponibilidad
presupuestaria

Control de
disponibilidad
presupuestaria

NUmero de procesos
con disponibilidad
presupuestaria

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Administra y opera el
Sistema de compras
publicas, supervisa los
procesos en lineay es
responsable de claves

Administracién del
sistema segun
normativa

NUmero de procesos
elevados al portal y su
estado

Gerencia
Jefes departamentales

Otros servidores
publicos de la

institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Controla, supervisa 'y
coordina procesos de
contratacion
establecidos en la
LOSNCP y su
Reglamento General

LOSNCP

Administracion

Sistemas

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Planificacion y

gestion
Atencion Personalizada
Verifica el registro de LOSNCP y su Reglamento, | Pensamiento critico-analitico Iniciativa
proveedores Resoluciones SERCOP Creatividad

actualizados, informes
cuatrimestrales de
procesos e informa
previo a pagos

Sistema de compras publicas

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Responsabilidad

Planificacion y

relacionados con : . gestion
L Atencion Personalizada

adquisiciones

Propone pliegos para LOSNCP Pensamiento critico-analitico Iniciativa

iniciar los procesos Creatividad

precontractuales
correspondientes

Administracion

Sistemas

Comprension
lectora

auditiva vy

Dar soluciones

Atencion Personalizada

Responsabilidad

Planificacion y
gestion
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Verifica informes Administraciéon
presupuestarios y de
disponibilidad Contables
presupuestaria

Pensamiento critico-analitico Iniciativa
Creatividad

Comprension  auditiva vy
lectora Responsabilidad
Dar soluciones

Atencion Personalizada

Administra y opera el LOSNCP
Sistema de compras
publicas, supervisa los | Administracion
procesos en linea 'y es

responsable de claves | Sistemas

Pensamiento critico-analitico Iniciativa
Creatividad

Comprension  auditiva vy
lectora Responsabilidad
Dar soluciones

Atencion Personalizada

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacién necesaria para hacer el trabajo
(A1.1)

Observar, recibir y obtener informacion de todas las
fuentes relevantes.

Emitir informes

Entregar los informes a los niveles correspondientes

Elaborar informes

Redaccion cronoldgica y secuencialmente sustentada de
acciones ejecutadas y resultados obtenidos

Proporcionar asesoramiento y consejos a otros (A8.6)

Proporcionar asesoramiento y consejos expertos a la
gerencia jefaturas y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con sistemas y procesos de Titulos
Habilitantes y Transporte.

Obtener y analizar documentacion necesaria para la
ejecucion de los tramites.

Recopilar, verificar que los requerimientos estén
debidamente justificados con la documentacion entregada
por el usuario de conformidad normativa y regulaciones
estipuladas para cada tramite.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tercer Nivel Ingeniero en Administracién | Administracion
Ingeniero  Comercial.
Ingeniero en  Sistemas, Sistemas
Abogado.

(0]

Compras Publicas.
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de

Requerimiento de

Compras Publicas

Seleccion Capacitacion
Administracién X
Sistemas X

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Nivel estratégico.

Conocimiento de
vision, mision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
planes operativos,
actividades, tacticas,
politicas y prioridades
de la institucion o area.

X

Productos
Servicios.

Conocer los productos
y servicios de la
institucion.

Personas y areas.

Conocer personas,
areas / departamentos
de la institucion.

Leyes
regulaciones.

Conocer LOSNCP y su
Reglamento General,
Manejo de portal de
compras publicas,
resoluciones del
SERCOP.

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar
informaticos

programas | MS Office, Internet.

X
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Manejar Sistemas Informaticos
X
Manejo de portal de compras
publicas X
10. Destrezas / Habilidades Generales ONET
Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Hablado Hablar con los demés de manera clara X
y comprensible.
Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.
Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X
asesoramiento demas para que tomen decisiones.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problema.
problemas
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia De dos a tres afios
2. Especificidad de la experiencia En puestos similares
3. Contenido de la experiencia En actividades e instituciones similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE CM Total
Controla, supervisa y coordina procesos de contratacion establecidos
en la LOSNCP y su Reglamento General 4 5 5 29
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Verifica el registro de proveedores actualizados, informes
cuatrimestrales de procesos e informa previo a pagos relacionados con
adquisiciones 4 5 29
Propone pliegos para iniciar los procesos precontractuales
correspondientes 4 5 29
Verifica informes presupuestarios y de disponibilidad presupuestaria 4 5 29
Administra y opera el Sistema de compras publicas, supervisa los
procesos en linea y es responsable de claves 4 5 29
Donde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
13. Caracteristicas méas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion
Caracteristicas méas Relevantes Escala
I. Relaciones Interpersonales
Métodos de comunicacion
Reportes / informes escritos Continuamente
Situaciones conflictivas Algunas veces
Il. Condiciones Fisicas de Trabajo
Privacidad del area de trabajo Mediana Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de tiempo Permanente
Aprendizaje continuo Actualizacion constante
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A.2.C.1 Unidad de Gestidn y Operaciones
A.2.C.1.1 Jefe de Gestidon y Operaciones

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Jefe de Gestion y Operaciones Cddigo: A.1.C.1.1

Seccion: Unidad de Gestion y Operaciones

NUmero de ocupantes: uno Ciudad / regional: Pelileo
Cargo Supervisor Directo: Gerente General Reportes Directos: Gerente
Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio 2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Asegurar el cumplimiento de las normativas legales vigentes en el parque automotor de los cantones de la
mancomunidad, para favorecer condiciones técnicas apropiadas en los vehiculos y que los usuarios dispongan de
un oportuno y agil servicio.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
Revisar los informes de Informes a Gerencia. | NUmero de informes Gerencia General

constitucion juridica de las revisados
compafifas y cooperativas Informes internos. Jefes de unidad
de transporte, en el ambito ]
de sus facultades Otros servidores
publicos de la
institucion.
Revisar el informe legal de | Informes a Gerencia. | Nimero de informes Gerencia General
revisados y aprobados
permisos de operacion y Informes internos. Jefes de unidad
contratos de operacion; Otros servidores
publicos de la
institucion.
Revisar los Informes a Gerencia. | NUmero de informes Gerencia General
revisados y aprobados
informes Informes internos. Jefes de unidad
técnicos relacionados Otros servidores
publicos de la
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con incremento de cupo,
recuperacion de
cupo, permisos de

operacion y contratos de
operacion;

institucion.

Supervisar la

Renovacion de los contratos
de

operacion de transporte
publico, urbano e

intracantonal en la

jurisdiccién Mancomunidad,
asi

como permisos de
operacion comercial, de
taxi, carga liviana, y

escolar e institucional, en el
ambito de su

circunscripcion territorial de
la

Mancomunidad;

Informes a Gerencia.

Informes internos.

Numero de contratos
aprobados

Gerencia General
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Supervisar los procesos
relacionados con la
matriculacion vehicular,
desde la revision fisica y
mecanica del vehiculo,
presentacion de
documentos, hasta la
emision del titulo habilitante

Informes a Gerencia.

Informes internos.

NuUmero de matriculas,
revisiones técnicas
emitidas

Gerencia General
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Revisar los informes de
constitucion juridica de
las compafiias y
cooperativas de
transporte, en el ambito
de sus facultades

Administracién
LOTTTSV y su reglamento

Reglamentos A.N.T.

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Resoluciones A.N.T. Identificacion de problemas. | Tolerancia.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Revisar el informe legal | Administracion. Pensamiento critico- Iniciativa
de permisos de analitico. .
LOTTTSV y su reglamento Creatividad

operacion y contratos
de operacion;

Reglamentos A.N.T.

Comprension auditiva y
lectora.

Responsabilidad

Resoluciones A.N.T. Identificacion de problemas. | Tolerancia.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Revisar los informes Administracion. Pensamiento critico- Iniciativa
analitico.
técnicos relacionados LOTTTSV y su reglamento Creatividad

con incremento de
cupo, recuperacion de

cupo, permisos de

operacion y contratos
de operacion;

Reglamentos A.N.T.

Resoluciones A.N.T.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia
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Supervisar la

Renovacion de los
contratos de operacion
de transporte publico,
urbano e intracantonal
en la jurisdiccién de la
Mancomunidad, asf

como permisos de
operacion comercial, de
taxi, carga liviana, y

escolar e institucional,
en el ambito de su

circunscripcion territorial
dela

Mancomunidad;

Administracion.
LOTTTSV y su reglamento
Reglamentos A.N.T.

Resoluciones A.N.T.

Pensamiento critico- Iniciativa

analitico.
Creatividad

Comprension auditiva y

lectora. Responsabilidad

Identificacion de problemas. | Tolerancia.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Supervisar los
procesos relacionados
con la matriculacion
vehicular, desde la
revision fisica y
mecanica del vehiculo,
presentacion de
documentos, hasta la
emision de titulos
habilitantes

Administracion.
LOTTTSV y su reglamento
Reglamentos A.N.T.

Resoluciones A.N.T.

Pensamiento critico- Iniciativa

analitico.
Creatividad

Comprension auditiva y

lectora. Responsabilidad

Identificacion de problemas. | Tolerancia

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Programar trabajo y actividades

Programar eventos, programas y actividades como
también el trabajo de las areas a su cargo.

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a

otros

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a la
gerencia y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con el &rea administrativa.

Monitorear y controlar recursos

Monitorear y controlar los recursos, supervisar el
uso de los recursos.
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6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Cuarto nivel Ingeniero en Transito y | Administracion.
Transporte
Titulos habilitantes de
Ingeniero en Administracion | transporte.
o Ingeniero Comercial.
Manejo de Sistemas ANT
Ingeniero en Sistemas y/o
afines.
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Administracién X
Titulos Habilitantes de Transporte X
Matriculacion, revision vehicular X
Reglamentos y resoluciones de la A.N.T. X
Informaticos X X
8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Conocimiento de visiéon, misién, X
factores claves del éxito,
Nivel estratégico. objetivos, estrategias, planes
operativos, actividades, tacticas,
politicas y prioridades de la
institucion o area.
Productos Conocer los productos vy X
Servicios. servicios de la institucion.
Conocer personas, areas / X
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Personas y areas.

departamentos de la institucion.

Leyes
regulaciones.

Conocer
reglamento.

LOTTTSV 'y su

Reglamentos y resoluciones de
la A.N.T.

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar programas Office. X
informaticos
Bases de Datos.
Internet
Elaboracion de X
Resoluciones de informes
Técnicos y de Titulos

Resoluciones

habilitantes de Transporte.

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas /

Definicion

Requerimiento de

Requerimiento de

aprendiendo o haciendo algo.

Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Hablado Hablar con los demés de manera clara X X
y comprensible.

Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.

Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento demas para que tomen decisiones.

Identificacion de Identificar la naturaleza de X X
problema.

problemas

Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
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Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De uno ados afios

2. Especificidad de la experiencia

En puestos similares

3. Contenido de la experiencia

En actividades e instituciones similares

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Revisar  los procesos relacionados con la matriculaciéon
vehicular, revision fisica y mecénica del vehiculo, revision de
documentos, hasta la emisién del titulo habilitante 5 5 5 30
Revisar los informes de constitucion juridica de las compafiias
y cooperativas de transporte 2 5 5 27
Revisar el informe legal de permisos de operacién y contratos
de operacion 2 5 5 27
Revisar los informes técnicos de transporte 2 5 4 22
Supervisar los contratos de operacién, permisos de operacion
comercial, de taxi, carga liviana, y escolar e institucional, en la
Mancomunidad 2 5 4 22
Donde:

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
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13. Caracteristicas mas Relevantes d

el Entorno Laboral de la Posicién

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicaciéon
Reportes / informes escritos

Situaciones conflictivas

Continuamente (8)

Algunas veces (3)

Il. Condicion

es Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

Poca Privacidad (1)

Ill. Caracteristicas

estructurales de la posicion

Libertad de decisiones

Vinculacion estratégica

Atencién a detalles

Plazos y presiones y presiones de tiempo

Aprendizaje continuo

Cierta libertad (4)
Clara vinculacion (7)

Muy importante (7)

Actualizacion constante (7)
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A.2.C.1.2 Especialista en Titulos Habilitantes
1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Especialista en titulos habilitantes | Cddigo: A.1.C.1.2.

Seccion: Unidad de Gestion y Operaciones

NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Gestion y Operaciones Reportes Directos: Jefe de Gestion y

Operaciones

Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracién: 14/07/2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Emitir Titulos Habilitantes y/o Permisos de Operacion y Contratos de Operacion para el Transporte, amas de
brindar asesoramiento integral hacia la comunidad de la EPM en temas del Titulos Habilitantes, acorde a las
competencias transferencias por la ANT.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Esenciales *

Resultados

Indicadores Clientes

Gestién del sistema

Titulos Habilitantes

NUmero de Titulos Usuarios (Cliente

Administrativo de Titulos emitidos y Habilitantes emitidos | externo)
Habilitantes. entregados. y entregados.
Usuarios de las
diferentes
operadoras de
Emitir, renovar permisos y | Permisos NUmero de permisos | transporte  que
contratos para el transporte | contratos Emitidos | emitidos y suscritos. estdn bajo la
publico, en las modalidades | y suscritos. rectoria de la
respecto a las competencias EPM y la
asumidas. Ciudadania.
Sistema de titulos | Informacion
Actualizar, administrar y Habilitantes de la | actualizada Interno y Externo

monitorear la base de datos de
Titulos Habilitantes.

EPM actualizado.

Analizar la documentacién
presentada por la ciudadania

Titulos Habilitantes

emitidos.

Nivel de satisfaccion
de los usuarios.

para los diferentes tramites de Ciudadania
Titulos Habilitantes.

Emitir Resoluciones de Titulos

Habilitantes para: Contratos de Titulos Habilitantes | Namero de | Operadoras de
operacion, Permisos de emitidos. emisiones y Nivel de | Transporte y la
operacion, Incrementos de cupos, satisfaccion de los | Ciudadania.

Constitucién Juridica de nuevas
operadoras, Cambio de
modalidad de servicio, Cambio de

usuarios.
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razon social, Cambios de Socio,
Cambio de Socio y vehiculo,
Cambio de vehiculo,
Deshabilitacién de vehiculo,
Habilitacion de vehiculo,
Deshabilitacion de socio y
Habilitacién de socio.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades Esenciales

Conocimientos
académicos

Destrezas
Generales

Otras
Competencias

En Administracion, Titulos

Comprension

Minuciosidad.

Habilitante, permisos de Lectora, Iniciativa
operacion, Resoluciones | Pensamiento critico. Creatividad
Implementar el sistema Administrativo ANT, Ley y reglamento de Responsabilida
de Titulos Habilitantes para el transito, COIP, d
transporte publico, como la emision de | resoluciones EPMTT-
los mismos. normas inen.
En Administracion, Titulos Organizado, Iniciativa.
Habilitante, permisos de concentracion, Creatividad.

Emitir, renovar permisos y contratos

operacion, Resoluciones

Responsabilidad.

Responsabilida

para el transporte publico, en las|ANT, Ley y reglamento de dy trabajo en
modalidades respecto a las | transito, COIP, equipo.
competencias asumidas. resoluciones EPMTT-
normas inen.
Manejar programas | Manejar programas | Minuciosidad.
ofimaticos y sistemas ofiméticos y Iniciativa.
Actualizar, administrar y monitorear la aplicables al area. sistemas aplicables Creatividad.
base de datos de Titulos Habilitantes. al area. Responsabilida
d.
En Administracion, Titulos | Penzamiento Critico. | Minuciosidad.
Analizar la documentacién presentada | Habilitante — Transporte, Comprension. Iniciativa.
por la ciudadania para los diferentes Resoluciones ANT, Ley y| Dar soluciones a Creatividad.
tramites de Titulos Habilitantes. reglamento de transito, problemas. Responsabilida
COIP, resoluciones Atencion d.
EPMTT. Persolnalizada.
Emitir Resoluciones de Titulos | En Administracion, Titulos Recopilacion de Minuciosidad.
Habilitantes para: Contratos de | Habilitante — Transporte, informacion. Iniciativa.
operacion, Permisos de operacion, | Resoluciones ANT, Ley y | Penzamiento Critico. | Creatividad.
Incrementos de cupos, Constitucion | reglamento de transito, Responsabilida
Juridica de nuevas operadoras, Cambio | COIP, resoluciones d.
de modalidad de servicio, Cambio de | EPMTT.

razon social, Cambios de Socio, Cambio
de Socio y vehiculo, Cambio de
vehiculo, Deshabilitacion de vehiculo,
Habilitacion de vehiculo, Deshabilitacion
de socio y Habilitacién de socio.
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5.

Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacion necesaria para hacer el
trabajo (Al.1)

Observar, recibir y obtener informacion de todas las
fuentes relevantes.

Emitir informes

Entregar los informes Técnicos a los niveles
correspondientes  Redaccion  cronoldégica y
secuencialmente  sustentada  de acciones

gjecutadas y resultados obtenidos de Titulos
Habilitantes.

Administracién del sistema de Titulos Habilitantes.

Manejar  programas sistemas

aplicables al area.

ofiméaticos 'y

Proporcionar Asesoramiento y consejos clientes
internos y externos de la EPM. (A8.6)

Proporcionar Asesoramiento y consejos expertos a
la gerencia jefaturas y a otros grupos (usuarios) en
temas técnicos o relacionados con sistemas y
procesos de Titulos Habilitantes y Transporte.

Obtener y Analizar documentacion necesaria para
la ejecucion de los tramites de Titulos Habilitantes.

Recopilar, verificar que los requerimientos
requeridos estén debidamente justificados con la
documentacion entregada por el usuario de
conformidad a normativas y regulaciones
estipuladas para cada tramite para Titulos

Habilitantes.

6. Educacién Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer nivel Ingeniero en Administracion, | Administracion, Transito y
Ingeniero en Transito y | Transporte.
Transporte.
7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

En Administracion X
En Titulos Habilitantes y permisos de operacion del
transporte publico. X
En Transito Transporte X X
Resoluciones institucionales y de la ANT
relacionados con el ambito de accion del puesto. X X
Manejar programas ofimaticos y sistemas
aplicables al area. X X
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8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Resoluciones

Emitidas por la ANT de

Transporte y Titulos X
Habilitantes.
Personal y Conocer personas
aéreas de la aéreas/ departamentos X
institucion de la EPMYy su
coordinacion
Leyy Dentro del ambito X
reglamento de relacionado del puesto.
Transito
Nivel Conocimiento de planes
estratégico. operativos, politicas y X
prioridades de la EPM.
Productos y Conocer los productos y
servicios. servicios dentro de su
ambito de acciéon y a
nivel general de la
institucion.
Leyesy Conocer ley orgéanica
regulaciones. COOTAD, la X

Constituciéon
resoluciones emitidas
por la ANT y Ley de

LOTTTSV.

9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar programas | Bases de Datos, Manejar
informaticos programas ofimaticos y X X
sistemas aplicables al
rea.
Identificacion de Titulos Conocimiento de la
Habilitantes y permisos | LOTTTSYV, Resoluciones X
operativos requeridos segun emitidas por la ANT.
modalidades.
Administracién y fiscalizacién | Conocimiento y manejo de
del Transporte Bases de Datos. X
Operar equipos Computadora. X
Redaccion de informes Elaboracion de informes
técnicos para Resoluciones. técnicos y Resoluciones de X

Titulos habilitantes de
Transporte orientado a la
emisién de resoluciones.
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10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
(P, C, D) aprendiendo o haciendo algo.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problemas (P, D, C) problema.
Recopilacion de Conocer cémo localizar e identificar X X
informacién (D) informacién esencial.
Organizacion de la Encontrar formas de estructurar o X
informacion (D) clasificar  distintos  niveles de
informacion.
Evaluacion de Observar y evaluar los éxitos logrados X X
soluciones (D) en la solucion de problemas e
identificar las lecciones aprendidas o
redirigir esfuerzos.
Comprension Lectora Comprender oraciones y parrafos X
(D) escritos en documentos de trabajo.
Identificar Determinar las consecuencias a largo X
consecuencias plazo en la organizacion por un
ulteriores cambio en las operaciones o
(D) actividades.
Generacion de Ideas Generar varias formas o alternativas X
(D) para solucionar problemas.
Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X
asesoramiento (P) demas para que tomen decisiones.
Hablado (P) Hablar con los deméas de manera clara X X
y comprensible.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Dos a tres afios.

2. Especificidad de la experiencia

En actividades similares.

3. Contenido de la experiencia

Experiencia en Administracion, Titulos Habilitantes
y en Transporte Transito.

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total

1. Gestion del sistema Administrativo de Titulos Habilitantes. 5 5 5 30

2. Emitir, renovar permisos y contratos para el transporte
publico, en las modalidades respecto a las competencias | 5 5 5 30
asumidas.

3. Actualizar, administrar y monitorear la base de datos de Titulos S S S 30
Habilitantes.

4. Analizar la documentacion presentada por la ciudadania 5 5 4 25
para los diferentes tramites de Titulos Habilitantes.

5. Emitir Resoluciones de Titulos Habilitantes para: Contratos
de operacion, Permisos de operacion, Incrementos de 4 5 4 24

cupos, Constitucion Juridica de nuevas operadoras, Cambio
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de modalidad de servicio, Cambio de razén social, Cambios
de Socio, Cambio de Socio y vehiculo, Cambio de vehiculo,
Deshabilitacién de vehiculo, Habilitacién de vehiculo,
Deshabilitacion de socio y Habilitacion de socio.
6. Obtener la informacion necesaria para hacer el trabajo 4 5 4 24
(A1.1)
7. Emitir informes 3 5 4 23
8. Administracién del sistema de Titulos Habilitantes. 5 4 4 21
9. Proporcionar Asesoramiento y consejos clientes internos y 5 5 3 20
externos de la EPM. (A8.6)
10. Obtener y Analizar documentacion necesaria para la 5 4 3 17
ejecucion de los tramites de Titulos Habilitantes.

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas més Relevantes |

Escala

I. Relaciones Interpersonales

1. Formalidad de la comunicacién

2. Métodos de comunicacion Cara a
cara

Individual a grupo

Teléfono

Correo electrénico

Computador interactivo

Notas escritas a mano

Memos

Reportes / informes escritos

@ opaoop

Muy formal (6)

Varias veces al dia (5)

Al menos una vez cada 15 dias (2)
Varias veces al dia (5)
Varias veces al dia (5)
Varias veces al dia (5)

Menos de una vez al mes (1)
Varias veces al dia (5)
Continuamente (8)

3. Interaccion social
4. Privacidad de la comunicacién
5. Tipo de interaccion laboral
i. Proveer servicio / asistencia /
ayuda a otros
j-  Capacitar / entrenar a otros
k. Colaborar / apoyar a un equipo /
grupo
|. Coordinar /
actividades de otros

organizar

6. Responsabilidad por el trabajo de
otros

Mediano contacto (5)
Mediana privacidad (4)

Muy importante (5)

Muy importante (5)
Muy importante (5)
Importante (4)

Alta responsabilidad (6)

Il. Condiciones F

isicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

| Privacidad del area de trabajo

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencias de los errores
Impacto de las decisiones
Frecuencia de las
Vinculacion estratégica
Precision requerida

decisiones

Muy graves (7)
Gran impacto (7)
Continuamente (7)
Cierta vinculacion (5)
Muy importante (6)

Aprendizaje continuo

Actualizacion constante (7)
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A.2.C.1.3 Analista documental y digitador

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Analista documental y | Codigo: A.1.C.1.3

digitador

Seccion: Unidad de Gestion y Operaciones

NUmero de ocupantes: 5 Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Gestion vy | Reportes Directos: Jefe de Gestion vy

Operaciones

Operaciones

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracién: 18/07/2016

Fechas de actualizacion

Propdsito Principal del Puesto

Revisar, analizar, comprobar y digitar la documentacién requerida para cada uno de los procesos de matriculacién
vehicular, con el propésito de brindar un buen servicio a la ciudadania.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
Apoyar técnicamente la | Informesy reportes Nivel de satisfaccion | Usuarios y

gestion operativa para la
matriculacion

de los usuarios, | Mancomunidad

numero de informes

Revisar los documentos Documentos revisados | Numero de | Usuarios del servicio y
presentados para cada documentos Mancomunidad
proceso de matriculaciéon revisados

Actualizar la informacion y Informacion Numero de | Usuarios 'y

emitir reportes de tramites actualizada en el actualizaciones e | Mancomunidad
realizados diariamente sistema ingresos

Operaciones
Operar cumplidas

digitacion

computadoras y

Numero de procesos
de matriculacién
realizados

Usuarios y
Mancomunidad

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Actividad General

Definicion

Revisar la documentacion

Verificar, categorizar, identificar los documentos

necesarios para realizar el proceso de
matriculacion
Operar computadoras Manejar de forma intuitiva las funciones

establecidas en el sistema Axis

Documentar y registrar informacién

Digitar, grabar y guardar informacion sobre los
procesos realizados mediante medios magnéticos
0 electrénicos

Reportes diarios de tramites

Elaboracion y clasificacion de todos los proceso
de matriculacion realizados diariamente
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4. Matriz de competencias
Actividades Esenciales Conocimientos académicos | Destrezas Generales Otras
Competencias
Ley de transito Pensamiento critico y
analitico
Resoluciones emitidas por la Minuciosidad
Agencia Nacional Recopilacion de la
Apoyar  técnicamente la informacion Iniciativa
gestion operativa para la|Legalizacion de contratos
matriculacion Orientacion de servicio | Perseverancia
Concentracion Empatia
Revisar los documentos
presentados para cada Normativas tecnicas y | Razonamiento agil Objetivo e
proceso de matriculaciéon sistemas imparcial
Informatica y sistemas Organizado y cuidadoso | Iniciativa
Trabajo en equipo Tolerancia al
stress
Actualizar la informacion y Perseverancia
emitir reportes de tramites
realizados diariamente
Manejo de paquetes | Orientacion de servicio | Municiosidad
informaticos y sistemas
Amabilidad
Operar  computadoras y
digitacion Cordialidad
5. Clasificacion Funcional General ONET




6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tecnologia o Tercer Nivel

Tecnologo informético,
Ingeniero en Administracion,
Tecnologo o Ingeniero en
Sistemas, Tecnodlogo o
Ingeniero en Contabilidad y
Auditoria

Sistemas, Administracion,
Contabilidad.

7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Administracion, Informatica, Sistemas

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Ley de transito Conocimientos sobre las leyes de X
transito establecidas
Resoluciones ANT Conocimientos sobre las X X
resoluciones emitidas por la
Agencia Nacional de Transito para
el area de matriculacién vehicular
Resoluciones EPMT | Conocer sobre las resoluciones X X
que emite el directorio de la EPMT
sobre los proceso de matriculacién
Excel Intermedio Tener conocimientos sobre el X
manejo de Excel en funciones
avanzadas como formulas
complejas, tablas dindmicas, etc..
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9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejo de programas | Microsoft Word, Microsoft X X
informéticos Excel, Microsoft Power
Point, Correo electrénico
Operar equipos informaticos Computador, Impresoras de X
alto rendimiento, Scanner
de alta resolucion,
Copiadora
Identificacién de documentos | Reconocimiento de tipos de X X
legales contratos de vehiculos

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Habilidades Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Generales ONET Seleccion Capacitacion

Orientacion de servicio (P) Buscar activamente la X
manera de ayudar a los
usuarios

Pensamiento analitico (P,D) Analizar la documentacion X
presentada y detectar
causas, efectos

Identificacién de problemas (P, Identificar la naturaleza de X

C.,D) un problema

Organizacion de la informacion (D) | Buscar formas de X X
estructurar o clasificar la
informacion recibida

Trabajo en equipo (P) Cooperar y trabajar de X X
forma coordinada con los
demés

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De 1 a 2 afios

2. Especificidad de la experiencia

En puestos similares

En actividades similares
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3. Contenido de la experiencia Experiencia en procesos relacionados con
matriculacion
12. Actividades de la Posiciéon (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Apoyar técnicamente la gestion operativa para la matriculacion 5 4 4 21
Revisar y analizar los documentos presentados para cada
proceso de matriculacién 5 4 4 21
Actualizar la informacion y emitir reportes de tramites realizados
diariamente 5 4 3 17
Operar computadora y digitar la informacién 5 3 4 17
Ingresar la informacion necesaria al sistema informatico, para
concluir con el tramite requerido y mantener registros 5 3 3 14
Emitir los documentos necesarios que abalicen la finalizacion
del proceso de matriculacion 5 3 3 14
Documentar, consolidar y registrar informacion diaria 5 3 3 14
Reporte diarios de tramites 5 3 2 11
Donde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
13. Caracteristicas méas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion
Caracteristicas mas Relevantes Escala
I. Relaciones Interpersonales
Formalidad de la comunicacion Formal (5)

Interaccion social
Privacidad de la comunicacion
Tipo de interaccion laboral

e Proveer de servicio / asistencia / ayuda a
otros

e Capacitar / entrenar a otros

e Colaborar/ apoyar a un equipo / grupo

e Coordinar / organizar actividades de otros

Alto contacto (5)

Mediana privacidad (4)

Muy importante (5)

Muy importante (5)
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Responsabilidad por el trabajo de otros Muy importante (5)
Importante (4)

Alta responsabilidad (6)

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencia de los errores Muy grave (5)
Impacto de las decisiones Gran impacto (5)
Frecuencia de las decisiones Continuamente (7)
Vinculacion estratégica Cierta vinculacion (5)
Precision requerida Muy importante (6)
Aprendizaje continuo Actualizacion constante (7)
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A.2.C.1.4 Revisor Técnico Vehicular
1. Datos de lIdentificacion

Denominacion del cargo: Revisor Técnico Vehicular Cddigo: A.1.C.1.4.

Area: Unidad de Gestion y Operaciones

NUmero de ocupantes: 4 Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Gestion y Operaciones Reportes Directos: Jefe de Gestion y

Operaciones

Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracién: 17-072016 Fechas de actualizacion

2. Propdésito Principal del Puesto

Verificar (checklist) el estado y funcionamiento de los vehiculos previo a la emision de la matricula, emitir la

aprobacién del checklist.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

numero de chasis y
motor y constatacion
de improntas

nimero de chasis y
motor

revisados e improntas
registradas

Actividades Resultados Indicadores Clientes
Esenciales *
Documentos revisados Numero de documentos | Usuarios
1. Revision de y trdmites revisados mancomunidad
documentos
2. Revisién fisico- | Vehiculo revisado Numero de vehiculos | Usuarios
mecanica del revisados mancomunidad
vehiculo
3. Verificacién de | Verificacion correcta del | Nimero de vehiculos | Usuarios

mancomunidad

4, Solicitud de

Planillas preparadas y

Numero de planillas y

Usuarios

certificacion en caso de | remarcados Chasis vy | remarcaciones mancomunidad
anomalias de ndmero | motor
de chasis y motor,
elaboracion de una
nueva plaquilla o
proceso de remarcacion
Informes Generados y | Numero de | Usuarios
5. Generar informes de | comparados constataciones y | mancomunidad
las caracteristicas comparaciones
fisicas y comparar con realizadas

las especies
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6. Generacion del check | Check list autorizado Numero de chek list | Usuarios y
list sellado y firmado aprobados mancomunidad

7. Envio digital de | Informacion digital a | Nomero de tramites | Usuarios y
informacién a digitacion | digitacion realizados mancomunidad
8.Archivo digital de | Archivo de informacién, | Niamero de documentos | Usuarios y
informacion, documentos y | archivados mancomunidad
documentos y | fotografias

fotografias

* Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias
Actividades Conocimientos académicos Destrezas Generales Otras
Esenciales Competencias
Regulaciones y  normas | Concentraciéon y agilidad en | Amabilidad,
técnicas la revisién iniciativa,
1. Revision de responsabilidad
documentos
Mecéanica automotriz Destreza fisica, Creatividad,
conocimiento de vehiculos responsabilidad,
2. Revision fisico- etica profesiona|
mecénica del vehiculo
3. Verificaciéon de | Mecénica automotriz Acusiocidad, concentracion, | Responsabilidad,
numero de chasis y agilidad y buena vista perseverancvia,
motor y constatacion de honestidad
improntas
4. Solicitud de | Mecanica automotriz Identificar problemas en las | Iniciativa
certificacion en caso de improntas
anomalias de numero Creatividad
de chasis y motor, Pensamiento critico _
elaboracién de una Perseverancia
nueva  plaquila o minusiosidad
proceso de remarcacion
Normativa Técnica y | Idendificar y  solucionar | Planificacion y
] Mecanica problemas de vehiculos con | gestion
5. Generar informes de la ayuda de criminalistica
las caracteristicas Comunicacion
fisicas y comparar con
las especies Busqueda de
informacion
Regulaciones y  normas | Concentraciéon y agilidad en | Amabilidad,
6. Generacion del check | técnicas la revisiéon iniciativa,

list sellado y firmado

responsabilidad
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Regulaciones 'y  normas | Concentracion y agilidad Responsabilidad,
7. Envio digital de |técnicas minusiosidad , ética
informacion a digitacion profesional
8. Archivo digital de|Regulaciones y normas | Concentracion, agilidad en| Responsabilidad,
informacion, técnicas, gestiénde archivo manejo de archivo digital. minusiosidad , ética
documentos y profesional
fotografias
5. Clasificacion Funcional General ONET

Actividad General Definicion

Procesar informacién

Analizar, verificar y digitar la informacion correcta de
cada vehiculo segin los requisitos para cada
operacion

Verificacion del estado del vehiculo

Verificar el estado fisico mecanico de cada
automotor de acuerdo con los items sefialados en el
check list

Operar computadoras y equipos para la revision
técnica vehicular

Operar y verificar el estado de los vehiculos con la
ayuda de equipos para la revision técnica vehicular

Documentar y registrar informacién

Guardar la in formacion, documentos fotografias en
cada uno de los procesos de matriculacion

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,

economia, etc.).

Tecnologia o Tercer nivel

Tecnodlogo o
Mecénico,
Industrial, afines

Ingeniero | Mecéanica automotriz

Automotriz,

7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Ingenieria o tecnologia de la Mécanica Automotriz

X
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8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Requerimiento de

Informativos Seleccion Capacitacion
Revision técnica | Conocer todo lo que se X
vehicular refiere a revision

técnica vehicular
Seguridad industrial | Conocer acerca de la X X
y salud ocupacional | seguridad en el trabajo
Atencion al cliente Saber la forma correcta X

de atender al usuario

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Operar equipos Operar equipos que se X X

vehicular

utiliza en la revisién técnica

Conocimientos

de | Conocer

mecéanica y el X

_ funcionamiento de los
mecanica vehiculos y todos sus
sistemas
Conocimientos de | Conocer y manejar X

informatica

programas

informaticos
como Word, Excel

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
P) ayudar a los usuarios
Pensamiento analitico | Analizar la documentacion presentada X

(P.D)

y detectar causas, efectos
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Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problemas (P, C,D) problema
Organizacion de la Buscar formas de estructurar o X
informacion (D) clasificar la informacion recibida
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia 1 afio

2. Especificidad de la experiencia

Actividades similares a revision técnica vehicular

3. Contenido de la experiencia

Experiencia en revision técnica vehicular

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion

F CE CM | Total

1. Revisién de documentos

2, Revision fisico-mecanica del vehiculo

3. Verificacion de numero de chasis y motor y constatacion de
improntas

4. Solicitud de certificacion en caso de anomalias de nimero de
chasis y motor, elaboracién de una nueva plaquilla o proceso de
remarcacion

5. Generar informes de las caracteristicas fisicas y comparar
con las especies

6. Generacion del check list sellado y firmado

7. Envio digital de informacion a digitacion

8. .Archivo digital de informacién, documentos y fotografias

Doénde:

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
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13.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Amistad, compafierismo, responsabilidad,
actitud, entusiasmo

Il. Condiciones Fisicas

de Trabajo

Esfuerzo fisico alto

Ill. Caracteristicas estructural

les de la posicion

Consecuencia de los errores
Impacto de las decisiones
Frecuencia de las decisiones
Vinculacion estratégica
Precision requerida

Aprendizaje continuo

Grave (4)
Mediano impacto (3)
Continuamente (2)
Cierta vinculacion (2)
Muy importante (6)

Actualizacion constante (3)
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A.2.C.1.5 Técnico del Centro de Asistencia Técnica Matriculacién

1.

Datos de Identificacion

Denominacion del cargo:

Técnica Matriculacién

Técnico del Centro de Asistencia

Cddigo: A.1.C.1.5

Seccion: Unidad de Gestion y Operaciones

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Gestidn y operaciones

Operaciones

Reportes Directos: Jefe de Gestion y

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracién: 22-08-2016

Fechas de actualizacién

Propdsito Principal del Puesto

Gestionar, analizar, actualizar, direccionar el proceso de matriculacién vehicular en cuanto al sistema informatico
AXIS 4.00

Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
Crear y gestionar los incidentes | Incidente NUmero de | Usuarios
generados dentro de un proceso | solucionado incidentes creados
de matriculacion vehicular

Servicio con | Numero de | Usuarios,
Apoyo y analisis en el proceso | transparencia y | procesos realizados | Mancomunidad
de matriculacion vehicular calidad

Colaborar en el plan de
contingencia de proceso de
matriculacion vehicular

Satisfaccion del

usuario

Numero de
matriculas

realizadas en
incremento del

parque automotriz

Usuario
Mancomunidad

Realizar Remplazo o duplicado | Placa Remplazada o | Numero de placas | Usuario
de placas Duplicada Remplazadas

Inscripcién y Levantamiento de | Vehiculos Numero de oficios | Usuario
Bloqueos de vehiculos pedidos | bloqueados o
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por la Fiscalia o Juzgados desbloqueados ingresados
Analizar, Gestionar e ingresar un | Vehiculo NUmero de | Usuario
registro de vehiculos por | Matriculado vehiculos
proceso de remate, gemelo. rematados
Analizar ,Gestionar e ingresar un | Vehiculo NUmero de | Usuario
registro de vehiculos por | matriculado vehiculos
proceso de Prescripcion preinscritos
Reporte de procesos diarios | Matriculacién Numero de | Tesoreria
atendidos procesos atendidos
* Estabilidad temporal superior a dos afios.
4. Matriz de competencias
Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Generales Otras

académicos Competencias
) Informatica Rapida solucion logica Iniciativa
Crear y gestionar los
incidentes generados dentro Creatividad
de un proceso de
matriculacion vehicular Minuciosidad
Informatica, Recopilacion de | Iniciativa
. administrador Informacion rapidez de
Apoyo y  andlisis en el analisis y solucion Creatividad
proceso de matriculacién
vehicular Minuciosidad
Colaborar en el plan de|Informatica,administr | Rapides en el analisis y | Iniciativa
contingencia de proceso de | ador digitacion
matriculacion vehicular
Informatica,administr | Recopilacion de | Iniciativa
acion informacion
Minuciosidad
Realizar Remplazo o}
duplicado de placas
Informatica,administr | Recopilacion de | Iniciativa

Inscripcién y Levantamiento
de Bloqueos de vehiculos
pedidos por la Fiscalia o
Juzgados

ador

informacion

Minuciosidad
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Informatica, Recopilacion de | Iniciativa
) ) ) Juridicos, informacion rapides de
Analizar ,Gestionar e ingresar | Agministarcion analisis pensamiento | Minuciosidad
un registro de vehiculos por critico
proceso de remate, gemelo
Informatica,Juridicos | Recopilacion de | Iniciativa
informacion rapides de
Analizar ,Gestionar e ingresar analisis pensamiento | Minuciosidad
un registro de vehiculos por critico

proceso de Prescripcion

Informatico, Numero de procesos | Iniciativa
Administrativo. atendidos
Minuciosidad
Reporte de procesos diarios
atendidos
5. Clasificacién Funcional General ONET
Actividad General Definicion

Procesar Informacion

Compilar, codificar, categorizar, calcular, tabular,
auditar verificar o procesar datos o informacion

Pensar creativamente

Inventar, dar origen, solucion, ideas, relaciones,
sistemas o productos, incluyendo contribuciones
artisticas.

Operar computadoras

Controlar funciones de computadoras mediante el
uso de programas; programando funciones,
escribiendo software o0 comunicandose con
sistemas computacionales

Documentar y registrar informacién

Digitar, transcribir, grabar, guardar o mantener
informacién ya sea en forma escrita 0 a través de
medios electronicos o magnéticos

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).
Tercer Nivel Ingeniero en | Sistemas, Administracion,
Administracion, Ingeniero en | Normativa.
sistemas, Ingeniero  en
Transito y Transporte
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Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Tecnologia X
Tecnicas de servicio al cliente X X
Logistico X
Tecnicas de procesos X X
Tecnica en gestion de matriculacion X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
X
Nivel estratégico | Conocimiento de
vision, mision, factores
claves del éxito,
objetivos, planes
operativos, politicas y
prioridad de la
mancomunidad y ANT
Personas y | Conocer personas, X
areas areas / departamentos
de la institucion
9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejo de sistemas | Windows 7 X X
operativos
Manejo de equipos Computadoras X

159




Manejo de sistemas | AXIS (Gestién en procesos X X

_ _ de matriculacion vehicular),

informaticos navegador Explorer 9

Facil manejo  de | Procesos con sistemas X X
_ informaticos

solucion

Gestioén publica Atencion al cliente X X

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Monitoreo 'y  control | Evaluar cuan bien esta algo o alguien X X
(P,C,D) aprendido o haciendo algo
Identificacion de| Identificar la naturaleza de un X
Problemas (P,D,C) problema
Recopilacion de | Conocer Como Localizar e identificar X X
Informacion (D) informacién esencial
Organizacion de | Encontrar formas de estructuras o X
informacién clasificar  distintos  niveles de
informacién
Evaluacion de solucion | Observar y evaluar los éxitos logrados X X

en la solucion de problemas e
identificar las lecciones aprendidas o
redirigir esfuerzos

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

De uno a dos afos

2. Especificidad de la experiencia En actividades similares
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3. Contenido de la experiencia

gestion publica

Experiencia manejo de sistemas

informaticos,

12. Actividades de la Posicién
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Crear y gestionar los incidentes generados dentro de un
proceso de matriculacién vehicular 5 5 4 25
Apoyo y andlisis en el proceso de matriculacion vehicular 4 5 4 24
Colaborar en el plan de contingencia de proceso de
matriculacion vehicular 2 5 4 22
Realizar Remplazo o duplicado de placas 4 4 4 20
Inscripcién y Levantamiento de Bloqueos de vehiculos
pedidos por la Fiscalia o Juzgados 4 4 4 20
Analizar ,Gestionar e ingresar un registro de vehiculos por
proceso de remate,gemelo 3 4 4 19
Analizar ,Gestionar e ingresar un registro de vehiculos por
proceso de Prescripcion 2 4 4 18
Donde:
F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad
Total = importancia de la actividad / 30 puntos.
13. Caracteristicas méas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Formalidad de la comunicacién

Medianamente formal
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Interaccion Social

Mediano contacto

Privacidad de la comunicacion

Mediana privacidad

Tipo de interaccion laboral

Muy importante

A Proveer servicio /asistencia/ayuda a
otros

Capacitar/entrenar a otros

Muy importante

Colaborar /apoyar a un equipo/ grupo

Muy importante

Coordinar actividades de

otros

/organizar

Importante

Responsabilidad por el Trabajo de otros

Alta resposnsabilidad

Il. Condiciones F

isicas de Trabajo

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencia de los errores

Muy grave

Impacto de las decisiones

Gran impacto

Frecuencia de las decisiones

Continuamente

Vinculacion estratégica

Ciertas vinculaciones

Precision requerida

Muy importante

Aprendizaje continuo

Actualizacién constante
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A.2.C.1.6 Asistente de Atencion al Cliente

1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Asistente de Atencion al

Cliente.

Cddigo:

Seccion:

Nimero de ocupantes: Uno

Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Gestion y Operaciones

Operaciones

Reportes Directos: Jefe de Gestion y

Puntos:

Salario Base:

Fecha elaboracién: 18/07/2016

Fechas de actualizaciéon

2. Propdsito Principal del Puesto

Brindar a los ciudadanos un servicio de atencién éptimay oportuna, atendiendo a los clientes que soliciten
nuestros servicios, ofreciendo los mismos de la forma mas cordial y eficaz para contribuir al
fortalecimiento yposicionamiento de la misma.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales Resultados Indicadores Clientes
Servicios generados por | Nivel de Usuarios y
la institucion satisfaccion | mancomunidad
Atender y orientar a los usuarios en funcion del usuario
de los servicios que genera la institucion.
Verificar la
documentacion
necesaria para el tramite | Numero de Usuarios y
respectivo procesos empresa
Recepcion y revision de documentos realizados
Usuarios y
mancomunidad
Satisfaccion del usuario Evitar
Resolver las dudas o inquietudes del usuario, procesos
entregando la informacion pertinente para erroneos
satisfacer su necesidad.
Usuarios y
mancomunidad
Entregar requisitos de los | Nivel de
diversos tramites servicio al
Absolver consultas de usuarios externos cliente

sobre asuntos institucionales.

Usuarios y
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Atraer a los clientes de manera servicial y Mayor captacion de | Incrementar | mancomunidad
amena ante la imagen delaorganizacion. usuarios ndameros de
procesos
* Estabilidad temporal superior a dos afios.
4. Matriz de competencias
Actividades Esenciales Conocimientos académicos Destrezas Otras
Generales Competencias

Atender y orientar a los usuarios
en funcién de los servicios que
genera la institucion.

Trabajo que requiere de
conocimientos de técnicas de
comunicaciéon y de atencion al
publico.

Recopilacion de
informacién

Iniciativa

Recepcion y revision de documentos

Conocimiento de los
productos y servicios que
brinda la Institucion.

Pensamiento
analitico

Perseverancia

Resolver las dudas o inquietudes

Técnicas de comunicacion y

Organizacion de

del usuario, entregando la de atencion al publico. la informacién Amabilidad
informacién pertinente  para
satisfacer su necesidad.
Absolver consultas de usuarios Servicio de atencién al Expresion oral
externos sobre asuntos cliente. Carisma
institucionales.
Técnicas de comunicacién y Organizacion de
Atraer a los clientes de manera de atencion al publico. la informacion Amabilidad
servicial y amena ante laimagen de
la organizacion.
5. Clasificacion Funcional General ONET
Actividad General Definicion
Entrega de informacion oportuna. Confirmar con el cliente lo que nosotros
interpretamos, para validar la informacion
(parafrasear).

Documentar y registrar informacion

Digitar, transcribir,

grabar,

guardar o mantener

informacién ya sea en forma escrita 0 a través de
medios electronicos 0 magnéticos.

Atender de manera eficaz y eficiente a los dientes.

Visualizar a cada cliente en forma independiente,
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todos los clientes son diferentes.

Mantener de forma ordenada, dara y honesta los archivos. Responder no solo con diligencia sino en un tiempo
prudencial.
6. Educacién Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulo Indique el area de

conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Tecnologia o Tercer Nivel Tecnoblogo o Ingeniero en | Comercial, Administracion

Administracion, Marketing, | d& Empresas, Marketing,
Comunicacion social, Comunicacion Social,

. L Relaciones Publicas.
Relaciones Publicas

7. Conocimientos académicos
Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Gestion de informacion referente a procesos de X X
una Empresa de Transito, Transporte y Seguridad
Vial y atencion al cliente
8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
5. Nivel Conocimiento de X
estratégico. planes operativos,
politicas y prioridades
de la Municipalidad.
6. Naturaleza del | Conocer las préacticas X X
area /| de Desarrollo de los
departamento. Sistemas.
7. Personas y | Conocer personas, X
areas. areas / departamentos
de la institucion.
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9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccidn
Manejo de Office Informatica X
Habilidades de servicio Mejorar la calidad de X

atencion al usuario

Temas propios de la empresa

procedimientos, servicios
etc.

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
4. Hablado (P) Hablar con los deméas de manera clara X X
y comprensible.
26. Orientacion  de|Buscar activamente la manera de X
servicio (P) ayudar a los demas.
20. Pensamiento Analizar o descomponer informacion y X
analitico (D) detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.
10. Pensamiento critico | Utilizar la légica y el andlisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
(D) enfoques o proposiciones.
11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia De uno a dos afios

2. Especificidad de la experiencia En puestos similares

3. Contenido de la experiencia

En actividades o instituciones similares
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12.

Doénde:

13.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion F CE | CM | Total
Recepcion y revision de documentos 5 4 4 21
Resolver las dudas o inquietudes del usuario, entregando la 5 4 4 21
informacion pertinente para satisfacer su necesidad.
Absolver consultas de usuarios externos sobre asuntos 5 4 4 21
institucionales.
Atender y orientar a los usuarios en funcion de los servicios 5 3 3 14
gue genera la institucion.
Atraer a los clientes de manera servicial y amena ante la imagen
de laorganizacion. 5 3 3 14

F = frecuencia
CE = consecuencias de los errores
CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

Amistad, compafierismo, Recibir instrucciones
responsabilidad, actitud, entusiasmo

Coordinar actividades de su jefe
inmediato

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo
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Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Consecuencia de los errores
Impacto de las decisiones
Frecuencia de las decisiones
Vinculacion estratégica
Precision requerida

Aprendizaje continuo

Grave (4)
Mediano impacto (3)
Continuamente (2)
Cierta vinculacion (2)
Muy importante (6)

Actualizacion constante (3)
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A.2.C.2 Unidad de Control
A.2.C.2.1 Jefe de la Unidad de Control

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Jefe de Control Cddigo: A.1.C.2.1

Seccién: Unidad de Control

NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Pelileo
Cargo Supervisor Directo: Gerente General Reportes Directos: Gerente
Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Asegurar el cumplimiento de las normativas legales vigentes en el parque automotor de los cantones de la
mancomunidad, para favorecer condiciones técnicas apropiadas en los vehiculos y que los usuarios dispongan de
un oportuno y agil servicio.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestiéon y Clientes

Actividades Resultados Indicadores Clientes
Esenciales *

Controlar los planes y Informes a Gerencia. Numero de informes Gerencia General

programas de . _
Informes internos. presentados Jefes de unidad

fiscalizacion del ]
Otros servidores

transporte y emitir los .
publicos de la

informes de o
institucion.

incumplimiento de las

operadoras de

transporte

Controlar el Informes a Gerencia. Numero de informes Gerencia General

presentados

cumplimiento de rutas y | Informes internos. Jefes de unidad

frecuencias iniciar ]
Otros servidores

expedientes .

sancionadores en esta publicos de la

materia, siguiendo el Institucion.
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debido proceso, y emitir

informes consolidados

Preparar normativas,

procedimientos,
manuales, procesos y

acciones correctivas

para el mejoramiento
del Transito

Informes a Gerencia.

Informes internos.

NUmero de normativas,

procedimientos,
manuales, procesos

presentados

Gerencia General
Jefes de unidad
Otros servidores
publicos de la

institucion.

Autorizar los
mecanismos de control
y operacion para la
aplicacién de
dispositivos para el
retiro de vehiculos

Informes a Gerencia.

Informes internos.

Numero de informes
presentados

Gerencia General
Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

Proponer, disefiar,
estructurar el sistema de
control para la correcta
aplicacién de
estrategias y politicas
de Transito, Transporte
y Seguridad Vial en la
Mancomunidad

Informes a Gerencia.

Informes internos.

Numero de informes

revisados

Gerencia General
Jefes de unidad
Otros servidores
publicos de la

institucion.

Preparar planes,
programas,
metodologias,
mecanismos y
herramientas para la
gestion del control de
Transito y Transporte, y
construir parametros e
indicadores relevantes y
preparar Informes y
operativos de control

Informes a Gerencia.

Informes internos.

NUmero de planes,
programas,
metodologias
presentados

Gerencia General
Jefes de unidad
Otros servidores
publicos de la

institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Controlar los planes y
programas de

fiscalizacion del

transporte y emitir los

Administracion.
LOTTTSV y su reglamento

Reglamentos A.N.T.

Pensamiento critico-
analitico.

Comprension auditiva y
lectora.

Iniciativa
Creatividad

Responsabilidad

Resoluciones A.N.T. Identificacion de problemas. | Tolerancia.
informes de
Dar soluciones a problemas.
incumplimiento de las
Atencion personalizada.
operadoras de
transporte
Controlar el Pensamiento critico-
cumplimiento de rutas y analitico.
frecuencias iniciar y . o
Comprensién auditiva y Iniciativa
expedientes o y o
Administracion. lectora. Creatividad

sancionadores en esta

materia, siguiendo el

LOTTTSV y su reglamento

Identificacion de problemas.

Responsabilidad

debido proceso, y emitir Reglamentos A.N.T. Dar soluciones a problemas. | Tolerancia.

informes consolidados | Resoluciones A.N.T. Atencion personalizada.

Preparar normativas, Administracion. Pensamiento critico- Iniciativa
analitico.

procedimientos, LOTTTSV y su reglamento Creatividad

manuales, procesos y
acciones correctivas

para el mejoramiento
del Transito

Reglamentos A.N.T.

Resoluciones A.N.T.

Comprension auditiva y
lectora.

Identificacion de problemas.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

Responsabilidad

Tolerancia.
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Autorizar los
mecanismos de control
y operacion para la
aplicacién de
dispositivos para el
retiro de vehiculos

Administracion.
LOTTTSV y su reglamento

Reglamentos A.N.T.

Pensamiento critico- Iniciativa

analitico.
Creatividad

Comprension auditiva y

lectora. Responsabilidad

Resoluciones A.N.T. Identificacion de problemas. | Tolerancia.
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Proponer, disefiar, Administracion. Pensamiento critico- Iniciativa
estructurar el sistema analitico.
LOTTTSV y su reglamento Creatividad

de control para la
correcta aplicacion de
estrategias y politicas
de Transito, Transporte

Reglamentos A.N.T.

Comprension auditiva y

lectora. Responsabilidad

y Seguridad Vial en la Resoluciones A.N.T. Identificacion de problemas. | Tolerancia.
Mancomunidad .
Dar soluciones a problemas.
Atencion personalizada.
Preparar planes, Administracion. Pensamiento critico- Iniciativa
programas, analitico.
LOTTTSV y su reglamento Creatividad

metodologias,
mecanismos y
herramientas para la
gestion del control de
Transito y Transporte, y
construir parametros e
indicadores relevantes y
preparar Informes y
operativos de control

Reglamentos A.N.T.

Resoluciones A.N.T.

Comprension auditiva y

lectora. Responsabilidad

Identificacion de problemas. | Tolerancia.

Dar soluciones a problemas.

Atencion personalizada.

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Programar trabajo y actividades

Programar eventos, programas y actividades como
también el trabajo de las areas a su cargo.

Emitir documentacion y registrar informacion

Digitar, transcribir, oficios, memorandos, informes,
correos electronicos, disponer registro de
informacion.

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a

otros

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a la
gerencia y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados con el &rea administrativa.

Monitorear y controlar recursos

Monitorear y controlar los recursos, supervisar el
uso de los recursos.
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6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Indique el area de
conocimientos formales
(ej, administracion,
economia, etc.).

Cuarto nivel Ingeniero en Transito y | Administracion.
Transporte
Titulos habilitantes de
Ingeniero en Administracion | transporte.
o Ingeniero Comercial.
Transito y Transporte.
7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Administraciéon X
Titulos Habilitantes de Transporte X
Matriculacion, revision vehicular, mecanica basica X
Reglamentos y resoluciones de la A.N.T. X
Informaticos X X

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Conocimiento de X
vision, mision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
planes operativos,
. L. actividades, tacticas,
Nivel estratégico. i, o
politicas y prioridades
de la institucién o area.
Productos Conocer los productos X
Servicios. y servicios de la
institucion.
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Conocer personas,
areas / departamentos

Personas y areas. de la institucion.
Leyes y | Conocer LOTTTSVy X
regulaciones. su reglamento.

Reglamentos y
resoluciones de la
A.N.T. Normas INEN

9. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle Requerimiento Requerimiento de
Capacitacion
de Seleccion

Manejar programas Office. X

informaticos
Bases de Datos.
Internet
Elaboracién de X
Resoluciones e informes

ResolUCi Técnicos y de Titulos

esoluciones habilitantes de Transporte.

10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET

Hablado Hablar con los deméas de manera clara X X
y comprensible.

Orientacion de servicio | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.

Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los X

asesoramiento demas para que tomen decisiones.

Identificacién de Identificar la naturaleza de un X X
problema.

problemas
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Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.

Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos,

etc.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de

enfoques o proposiciones.

11. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

De tres a cuatro afios

2. Especificidad de la experiencia

En puestos similares

3. Contenido de la experiencia

En actividades e instituciones similares

12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion

F CE CM | Total

herramientas para la gestion del control de

Preparar planes, programas, metodologias, mecanismos y

Transito y Transporte, y construir pardmetros e indicadores
relevantes y preparar Informes y operativos de control 3 4 5 23

operadoras de transporte

Controlar los planes y programas de fiscalizacion del

transporte y emitir los informes de incumplimiento de las

Controlar el cumplimiento de rutas y frecuencias iniciar

expedientes sancionadores y emitir informes consolidados 3 4 4 19

Autorizar los mecanismos de control y operacion para la

aplicacién de dispositivos para el retiro de vehiculos 1 5 1 6

Preparar normativas, procedimientos, manuales, procesos y

acciones correctivas para el mejoramiento del Transito 2 4 3 14

Proponer, disefiar, estructurar el sistema de control para la

correcta aplicacion de estrategias y politicas de Transito,
Transporte y Seguridad Vial en la Mancomunidad 3 4 3 15
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Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicaciéon
Reportes / informes escritos

Situaciones conflictivas

Continuamente (8)

Algunas veces (3)

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo

Requiere Privacidad (1)

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones
Vinculacion estratégica
Atencion a detalles

Plazos y presiones y presiones de
tiempo

Aprendizaje continuo

Cierta libertad (4)
Clara vinculacion (7)
Muy importante (7)

Mas de una vez al afio pero no
mensualmente (3)

Actualizacion constante (7)
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A.2.C.2.2 Técnico en Control de Transito

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Técnico en Control de Transito Cddigo: A.1.C.2.2.

Seccién: Unidad de Control

NUmero de ocupantes: uno Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de la Unidad de Control Reportes Directos: Jefe de Control
Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracion: julio de 2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Aplicar las normativas legales vigentes relacionadas con el control de transito, para que el cumplimiento de la ley
de transito, transporte terrestre, y seguridad vial y su reglamento.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Resultados Indicadores Clientes
Esenciales *

Proponer, disefiar, Informes a Gerencia. Nivel de control | Gerencia
estructurar el sistema aceptable
de control para la Informes a otras Jefes de unidad
correcta aplicacion de ) ]
estrategias y politicas unidades O’tro§ servidores
de Transito, Transporte publicos de la
y Seguridad Vial en la Institucion.
Mancomunidad
Preparar planes,
programas,
metodologias, Informes a Gerencia. Nimero de planes y | Gerencia
mecanismos y programas efectuados
herramientas para la Informes a otras ] . Jefes de unidad
gestion del control de . Ntmero de informes .

L Unidades emitidos Otros servidores
Transito y Transporte, y o

- . publicos de la
construir pardmetros e . . .
- Ndmero de operativos | institucion.
indicadores relevantes y
efectuados

preparar Informes y
preparar operativos de
control que podria
incluir el desvio,
restriccion y regulacién
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de la circulaciéon
vehicular en la via
publica por el desarrollo
eventos socio-politicos,
culturales, deportivos y
recreativos, o por
acciones de la
naturaleza, entre otros

Controlar los planes y
programas de
fiscalizacion del
transporte, orientados a
mejorar el servicio y
condiciones de

Informes a Gerencia.

Informes a otras

Numero de informes de
incumplimiento de las
operadoras de
transporte

Gerencia

. unidades Jefes de unidad
seguridad a la
F:ludadanla y emitir los Otros servidores
!nforme§ d? publicos de la
incumplimiento de las institucion.
operadoras de
transporte
Controlar el NUmero de controles Gerencia

cumplimiento de rutas y
frecuencias, normas
reguladoras de los
servicios de transporte a
las operadoras, asi
como iniciar
expedientes
sancionadores en esta
materia, siguiendo el
debido proceso, y emitir
informes consolidados

Informes a Gerencia.

Informes a otras

unidades

aplicados

Numero de expedientes
iniciados

Numero de informes
consolidados emitidos

Jefes de unidad

Otros servidores
publicos de la
institucion.

* Estabilidad temporal superior a dos afios.
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Matriz de competencias

Actividades
Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

Proponer, disefiar,
estructurar el sistema
de control para la
correcta aplicacion de
estrategias y politicas
de Transito, Transporte
y Seguridad Vial en la
Mancomunidad

Planificacion, regulacion y
control del transito

Pensamiento critico-analitico

Comprension
lectora

auditiva vy

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Preparar planes,
programas,
metodologias,
mecanismos y
herramientas para la
gestion del control de
Transito y Transporte, y
construir parametros e
indicadores relevantes y
preparar Informes y
preparar operativos de
control que podria
incluir el desvio,
restriccion y regulacién
de la circulacion
vehicular en la via
publica por el desarrollo
eventos socio-politicos,
culturales, deportivos y
recreativos, o por
acciones de la
naturaleza, entre otros

Planificacion, regulacion y
control del transito

Pensamiento critico-analitico
Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

Controlar los planes y

programas de
fiscalizacién del
transporte, orientados a
mejorar el servicio y
condiciones de
seguridad a la

ciudadania y emitir los

informes de
incumplimiento de las
operadoras de
transporte

Planificacion, regulacion y
control del transito

Proceso legal ley de transito
a operadoras

Pensamiento critico-analitico
Comprension auditiva y
lectora

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad
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Controlar el
cumplimiento de rutas y
frecuencias, normas
reguladoras de los
servicios de transporte
a las operadoras, asi
como iniciar
expedientes
sancionadores en esta
materia, siguiendo el
debido proceso, y emitir
informes consolidados

Planificacion, regulacion y
control del transito

Proceso legal ley de transito

a operadoras lectora

Pensamiento critico-analitico

Comprension auditiva y

Identificacion de problemas

Atencion personalizada

Iniciativa
Creatividad

Minuciosidad

Responsabilidad

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Programar trabajo y actividades

Programar eventos,
también el trabajo de las areas a su cargo.

programas y actividades como

Emitir documentacion y registrar informacion

informacion.

Digitar, transcribir, oficios, memorandos, informes,
correos electronicos, disponer registro de

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a

otros

Proporcionar direccion, orientacion y asesoria a la
gerencia y a otros grupos en temas técnicos o
relacionados su area.

Monitorear y controlar recursos

Monitorear y controlar los recursos utilizados.

6. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Indique el area de
conocimientos formales (g,
administracién, economia,
etc.).

Tercer nivel

Ingeniero en Transito y
Transporte

Ingeniero Civil
Ingeniero en Administracion

Ingeniero Comercial

Planificacion, regulacién y
control de transito

Administracién
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Administracion X
Ley organica de TTTSV y su reglamento X
Jerarquizacion vial X

8. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Conocimiento de X
vision, mision,
objetivos, estrategias,
) . planes operativos,
Nivel estratégico. actividades, tacticas,
politicas.
Productos Conocer los productos X
Servicios. y servicios de la
institucion.
Conocer personas, X
areas / unidades de la
Personas y areas. institucion.
Leyes Conocer Ley organica X
regulaciones. TTTSV, y su
reglamento.
9. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar programas MS Office, Internet. X
informéticos
Organizar personal Distribuir conforme a X

operativo de control
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10. Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Habilidades Generales Seleccion Capacitacion
ONET
Hablado Hablar con los deméas de manera clara X

y comprensible.

Identificacion de Identificar la naturaleza de un X
problema.

problemas

Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X

aprendiendo o haciendo algo.

Pensamiento analitico | Analizar o descomponer informacion y X
detectar tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos, etc.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para X

identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.

11. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia De tres a cuatro afios
2. Especificidad de la experiencia En puestos similares
3. Contenido de la experiencia En actividades e instituciones similares
12. Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)
Actividades de la Posicion F CE | CM | Total

Preparar planes, programas, metodologias, mecanismos y
herramientas para la gestion del control de Transito y
Transporte, y construir pardmetros e indicadores relevantes 5 3 4 17

Preparar Informes y preparar operativos de control que podria
incluir el desvio, restriccion y regulacién de la circulacion
vehicular en la via publica por el desarrollo eventos socio-
politicos, culturales, deportivos y recreativos, o por acciones de
la naturaleza, entre otros 5 3 4 17

Coordinar con las municipalidades el mantenimiento y visibilidad
de las vias que, de acuerdo a estudio determine que perjudican
la seguridad vial o el libre transito 2 5 3 17

Autorizar los mecanismos de control y operacion para la
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aplicacién de dispositivos para el retiro de vehiculos

Preparar normativas, procedimientos, manuales, procesos y

acciones correctivas para el mejoramiento del Transito 4 3 16
Controlar el cumplimiento de rutas y frecuencias, normas

reguladoras de los servicios de transporte a las operadoras, asi

como iniciar expedientes sancionadores en esta materia 3 4 15
Verificar bases de informacién de Operadoras y habilitaciones

inusuales y/o sospechosas 2 4 14
Controlar los planes y programas de fiscalizacion del transporte,

orientados a mejorar el servicio y condiciones de seguridad a la

ciudadania y emitir los informes de incumplimiento de las

operadoras de transporte 2 4 14
Coordinar acciones de control y seguridad vial con las escuelas

de conduccion y sindicatos de choferes 2 2 8

Doénde:

13.

F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes

Escala

I. Relaciones Interpersonales

Métodos de comunicacion

Reportes / informes escritos Con

tinuamente

Situaciones conflictivas Algunas veces

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Poca Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Plazos, presiones y presiones de
tiempo

Aprendizaje continuo

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante

Mas de una vez al afio pero no
mensualmente

Actualizacién constante
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A.2.C.2.3 Técnico en Control de Transporte

1. Datos de ldentificacion

Denominacion del cargo: Técnico en Control de Transporte Cddigo: A.1.C.2.3.

Area: Unidad de control

NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Pelileo

Cargo Supervisor Directo: Jefe de Unidad de control Reportes Directos: Jefe de Control

Puntos: Salario Base:

Fecha elaboracién: 20/07/2016 Fechas de actualizacion

2. Propdsito Principal del Puesto

Emitir Titulos Habilitantes & Permisos de Operacion para el Transporte y Gestion de Rutas y Frecuencias e Incrementos de Cupos, a
mas de brindar asesoramiento integral hacia la comunidad de la EPM en temas del Transporte Transito y Seguridad Vial.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados Indicadores Clientes
8.  Analizar la documentacion presentada por la Documentacion Numero de Los usuarios
ciudadania para los diferentes tramites ya revisada y analizada revisiones y analisis | (transportistas y
sean estos de Transporte o de Titulos ciudania en
Habilitantes. general), y la
Mancomunidad.
9.  Preparar estudio para creacién, modificaciéon o | Estudios realizados. Numero de Estudios | Los usuarios
ampliacion de rutas, de paradas y ampliacion por concepto (transportistas y
de frecuencias, nuevas operadores y70 ciudania en
incremento de cupos para operadoras general), y la
Mancomunidad.
10. Realizar informes Técnicos de Transporte Informes Técnicos Numero de Informes | Los usuarios
Terrestre y Titulos Habilitantes. realizados. Técnicos realizados (transportistas y
ciudania en
general), y la
Mancomunidad.
11.  Emitir proyecto de resolucion de Titulos Estudio de factibilidad | Numero de Estudios | Los usuarios
Habilitantes, Permisos y Contratos de realizados. de factibilidad (transportistas y
operacion, Incrementos de cupos, Constitucion realizados. ciudania en
Juridica de nuevas operadoras, Cambio de general), y la
modal_ldad de servicio, Ca_mblo de razon social, Mancomunidad.
Cambios de Socio, Cambio de Socio y
vehiculo, Cambio de vehiculo, Deshabilitacion
de vehiculo, Habilitacién de vehiculo,
Deshabilitacion de socio y Habilitacion de
SOcio.
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12. Ejecutar la Fiscalizacion del transporte, y la
Revision de cuadros tarifarios para las

diversas modalidades.

Fiscalizacién
realizada.

Numero de
Fiscalizaciones
realizadas.

Los usuarios
(transportistas y
ciudania en
general), y la
Mancomunidad.

e Estabilidad temporal superior a dos afios.

4. Matriz de competencias

Actividades Esenciales

Conocimientos académicos

Destrezas Generales

Otras
Competencias

1. Analizar la documentacion
presentada por la ciudadania
para los diferentes tramites ya
sean estos de Transporte o de
Titulos Habilitantes.

En Administracion, Transporte,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Penzamiento Critico.

Comprension auditiva y
lectora.

Dar soluciones a
problemas.

Identificacion de
problemas.

Atencion Persolnalizada.

Iniciativa
Creatividad

Responsabilida
d

2. Preparar estudio para creacion,
modificacién o ampliacion de
rutas, de paradas y ampliacién
de frecuencias, nuevas
operadores y70 incremento de
cupos para operadoras

En Administracion, Transporte,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Penzamiento Critico.

Comprension auditiva y
lectora.

Dar soluciones a
problemas.

Identificacion de
problemas.

Atencion Persolnalizada.

Iniciativa
Creatividad

Responsabilida
d

3. Realizar informes Técnicos de
Transporte Terrestre y Titulos
Habilitantes.

En Administracion, Transporte,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Penzamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Persolnalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilida
d
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4.  Emitir proyecto de resolucién
de Titulos Habilitantes,
Permisos y Contratos de
operacion, Incrementos de
cupos, Constitucién Juridica de
nuevas operadoras, Cambio de
modalidad de servicio, Cambio
de razén social, Cambios de
Socio, Cambio de Socio y
vehiculo, Cambio de vehiculo,
Deshabilitacion de vehiculo,
Habilitacion de vehiculo,
Deshabilitacion de socio y
Habilitacién de socio.

En Administracion, Transporte,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito )..

Penzamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Persolnalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilida
d

5.  Ejecutar la Fiscalizacién del
transporte, y la Revision de
cuadros tarifarios para las
diversas modalidades.

En Administracion, Transporte,
Mecanica, Informatica y manejo
de programas ( Auto Cad —
ArcGis y simuladores de
Transporte y Transito ).

Penzamiento Critico

Comprension auditiva y
lectora

Dar soluciones

Atencion Persolnalizada

Iniciativa
Creatividad

Responsabilida
d

5. Clasificacién Funcional General ONET

Actividad General

Definicion

Obtener la informacion necesaria para hacer el trabajo

(A1.1)

Observar, recibir y obtener informaciéon de todas las
fuentes relevantes.

Emitir informes

Entregar los informes a los niveles correspondientes

Elaborar informes

Redaccion cronolégica y secuencialmente sustentada
de acciones ejecutadas y resultados obtenidos

Proporcionar Asesoramiento y consejos a otros (A8.6)

Proporcionar Asesoramiento y consejos expertos a la
gerencia jefaturas y a otros grupos en temas técnicos
o relacionados con sistemas y procesos de Titulos
Habilitantes y Transporte.

Obtener y Analizar documentacion necesaria para la
ejecucion de los tramites.

Recopilar, verificar que los requerimientos estén
debidamente justificados con la documentacion
entregada por el usuario de conformidad normativa y
regulaciones estipuladas para cada tramite.

6. Educacién Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Titulo Indique el area de
conocimientos formales (ej.
administraciéon, economia,

etc.).

Tercer nivel

Ing. En Administracion, Ing.

Administracién,  Transito vy

en Transito y Transporte, 0
afines

Transporte.
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7. Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
En Administracién X
En Titulos Habilitantes de Transporte. X
En Transporte Transito y Seguridad Vial. X
Resoluciones X
Manejar programas informaticos ( Auto Cad — ArcGis X
y simuladores de Transporte y Transito ). Mecanica.

8. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Requerimiento de

Informativos Seleccion Capacitacion
Resoluciones Emitidas por la ANT de X X
Transporte y Titulos
Habilitantes.
Personal y aéreas | Conocer personas X
de la institucién aéreas/ departamentos
dela EPM
Ley y reglamento | Todas X X
de Transito
Nivel estratégico. Conocimiento de X X
planes operativos,
politicas y prioridades
de la EPM.
Productos y | Conocer los productos X
Servicios. y servicios de la
institucion.
Leyes y | Conocer ley organica X X

regulaciones.

COOQOTAD, la
Constitucion, LOEP,
CCE, LOSEP, y la ley
del régimen municipal y
ley de contratacion
publica.
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Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Manejar programas informaticos

Bases de Datos.

Herramientas de disefio
manejo de programas (
Auto Cad ArcGis y
simuladores de Transporte
y Transito ).

Titulos Habilitantes.

Conocimiento de la
LOTTTSV, Resoluciones
emitidas por la ANT.

Administracion y fiscalizacion del

Transporte

Conocimiento y manejo de
Bases de Datos.

Operar equipos

Computadora.

Resoluciones

Elaboracién de
Resoluciones de informes
Técnicos y de Titulos
habilitantes de Transporte.

10.

Destrezas / Habilidades Generales ONET

Destrezas / Habilidades Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
Generales ONET Seleccion Capacitacion
Pensamiento critico (D) | Utilizar la l6gica y el andlisis para X
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.
Identificacion de | Identificar la naturaleza de un X
problemas (P, D, C) problema.
Recopilacion de | Conocer cémo localizar e identificar X
informacion (D) informacién esencial.
Orientacion de servicio (P) | Buscar activamente la manera de X
ayudar a los demas.
Hablado (P) Hablar con los deméas de manera clara X
y comprensible.
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Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los
asesoramiento (P) demas para que tomen decisiones.
Trabajo en equipo (P) Cooperar y trabajar de manera

coordinada con los demas.

Organizacion de la| Encontrar formas de estructurar o
informacion (D) clasificar  distintos  niveles de
informacion.

Juicio 'y toma de|Valorar los probables costos y
decisiones (D) beneficios de una accién potencial.

11.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

1. Tiempo de experiencia Dos a tres afios.

2. Especificidad de la experiencia

En actividades similares.

3. Contenido de la experiencia

Experiencia en Administracion, Titulos
Habilitantes y en Transporte Transito y Seguridad

12.

Actividades de la Posicion (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la Posicion CE | CM | Total

Analizar la documentacion presentada por la ciudadania para los diferentes 5 4 25
tramites ya sean estos de Transporte o de Titulos Habilitantes.
Preparar estudio para creacion, modificaciéon o ampliacion de rutas, de paradas y
ampliacion de frecuencias, nuevas operadores y70 incremento de cupos para 5 4 24
operadoras

5 4 23
Realizar informes Técnicos de Transporte Terrestre y Titulos Habilitantes.
Emitir proyecto de resolucion de Titulos Habilitantes, Permisos y Contratos de
operacion, Incrementos de cupos, Constitucion Juridica de nuevas operadoras,
Cambio de modalidad de servicio, Cambio de razén social, Cambios de Socio,
Cambio de Socio y vehiculo, Cambio de vehiculo, Deshabilitacién de vehiculo, 5 4 23
Habilitacidon de vehiculo, Deshabilitacion de socio y Habilitacién de socio.
Ejecutar la Fiscalizacién del transporte, y la Revision de cuadros tarifarios para las 4 4 20
diversas modalidades.

4 4 18
Implementacion de Caja Comun para el transporte.

4 4 17
Verificar el Cumplimiento de rutas y frecuencias del transporte del P/O.
Elaborar informes y emitir informes 3 3 13
Proporcionar Asesoramiento y consejos a otros 4 3 13
Analizar documentacion y datos para definir requisitos para los tramites 3 3 11

Doénde:
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F = frecuencia

CE = consecuencias de los errores

CM = complejidad

Total = importancia de la actividad / 30 puntos.

13. Caracteristicas mas Relevantes del Entorno Laboral de la Posicion

Caracteristicas mas Relevantes Escala

I. Relaciones Interpersonales

k. Reportes / informes escritos Continuamente

Métodos de comunicacion

Il. Condiciones Fisicas de Trabajo

Privacidad del area de trabajo Poca Privacidad

Ill. Caracteristicas estructurales de la posicion

Libertad de decisiones Cierta libertad
Vinculacion estratégica Clara vinculacion
Atencion a detalles Muy importante
Plazos, presiones y presiones de tiempo Periédicamente
Aprendizaje continuo Actualizacion constante
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