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Resumen
Este trabajo de titulacion fue elaborado en la Empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca buscando
implementar un sistema de gestién por competencias que mejore los procesos de seleccion,
motivacién y retencidn del personal. En la actualidad esta organizacién no cuenta con un
manual de funciones establecido, lo que genera deficiencias en el desempefio de las funciones
de cada cargo, incrementando el indice de rotacion debido a la insatisfaccion en los puestos de

trabajo.

Con este trabajo de tesis definiremos la organizacién de los puestos, los niveles de jerarquia,
ademas cuales son los requisitos necesarios en cada cargo, para que los administradores tomen

las medidas necesarias, y alcancen eficientemente sus objetivos.



ABSTRACT
This degree work was elaborated in the company "Tranvia Cuatro Rios de Cuenca”. It seeked
to implement a competency management system to improve the selection, motivation and
retention processes of the personnel. The lack of a manual of functions for this organization
generated deficiencies in the performance of each position. This situation increased the turnover
rate due to dissatisfaction in the work positions. The organization of the positions, the levéis of
hierarchy and the necessary requirements in each position were defined. With this information,

the administrators could take the necessary measures to efficiently reach their objectives.
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Capitulo 1

Introduccion
En toda organizacion es necesario conocer a profundidad las actividades que desempefia la

misma, para poder entender de una mejor manera su funcionamiento y los procesos que maneja.

Es indispensable ademés conocer cada una de las areas que tiene la empresa y las funciones que
se debe realizar por el personal de cada una de esas areas, para esto se requiere establecer una
estructura organizativa de cada uno de sus cargos, que nos facilitara el poder dar a conocer a
los trabajadores el nivel de jerarquia de cada puesto dentro de la empresa, y asi definir la funcién
que debe cumplir cada persona. Es por eso que el departamento de recursos humanos se encarga
de controlar y brindar las herramientas necesarias para generar un mejor desempefio del
personal dentro de la organizacion, buscando el cumplimiento de sus objetivos tanto generales

como especificos, los cuales fueron establecidos para lograr el 6ptimo desarrollo de la empresa.

En este capitulo vamos a conocer mas a fondo la empresa, y para ello es necesario conocer su
historia de creacion, mision y vision. Ademas, es necesario investigar los objetivos generales y
especificos de la empresa ya que ello es fundamental para enfocarnos hacia donde esta dirigida
la empresa. Y por ultimo se va realizar un andlisis estructural de los cargos de la empresa para
poder tener un mejor conocimiento de cuantos hay, como estan organizados jerarquicamente y

que funcion se debe realizar cada puesto de trabajo.



Empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca

1.1. Generalidades

El proyecto Tranvia Cuatro Rios Cuenca fue creado debido a que la ciudad de Cuenca es una
de las ciudades mas grandes del pais, ya que cuenta con una poblacién de 505585 habitantes,
un 65.3% de estos habitantes pertenecen al area urbana. Esta gran cantidad de personas generd
muchos problemas a la ciudad entre uno de los principales fue los problemas de transito

vehicular.

En enero del 2013 se emite a través un oficio que se autorice y se designe las gestiones relativas
a la creacion de la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia 4 rios Cuenca que ya se encontraba

contemplada por estudios complementarios y de ingenieria.

En enero del 2015 a través de un oficio se pide dar el tramite correspondiente para reformar la
Estructura Organica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cuenca,
el cual tiene una respuesta favorable por parte del Secretario de Movilidad para continuar con
los respectivos tramites. Posteriormente el 21 de enero del mismo afio se aprueba el presupuesto

para la obra.

Por lo que, en febrero del 2015, al tratarse el punto 2 de la orden del dia, se dio a conocer la
Resolucion suscrita por el Ing. Marcelo Cabrera, en la cual se CREA LA UNIDAD

EJECUTORA DEL PROYECTO TRANVIA DE LOS CUATRO RIOS CUENCA.



1.2. Misién y Vision Tranvia cuatro Rios Cuenca

La Empresa TRANVIA CUATRO RIOS CUENCA se encuentra bajo dependencia de la
Alcaldia, y el resto de dependencias del GAD MUNICIPAL del Canton Cuenca, para el
cumplimiento de sus objetivos. Por lo que la empresa contara con autonomia administrativa y

con una misioén propia, pero estara sujeta a las leyes, y vision del GAD Municipal.

1.2.1. Nuestra Mision
Planificar, programar, coordinar, gestionar, ejecutar y controlar la construccion del proyecto

Tranvia de Cuenca, en el marco de la normativa legal y ambiental vigente.

1.2.2. Nuestra Visién
Ser aliados de los contribuyentes para contribuir al desarrollo econémico y social del canton

Cuenca.

1.3. Objetivos de la Empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca

1.3.1. Objetivos Generales de la empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca
Realizar el anadlisis técnico de factibilidad del informe Técnico para la reforma a la Estructura Orgdnica
de la Secretaria de Movilidad del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal del Cantédn Cuenca

para la creacion de la Unidad Ejecutora.



1.3.2.
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Objetivos Especificos de la empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca

Analizar los procesos de gestion de la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia de
conformidad con el &mbito legal y técnico.

Analizar el manual de Clasificacion de Puestos de la Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia.

Analizar la Estructura de Gestion Organizacional por Procesos de la Unidad Ejecutora
del Proyecto Tranvia.

Analizar el presupuesto de factibilidad econémica por concepto de Remuneraciones y

Beneficios de los cargos propuestos.
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1.4.2. Nivel Superior

En esta &rea de la empresa se cuenta con tres cargos, donde el cargo més alto ocupa el Director
de la Unidad Ejecutora del Tranvia acompafiado del Asesor Juridico de la UEPT y el Director
Técnico de la UETP, los tres cargos deben trabajar en conjunto debido a que las disposiciones

salen de este el Nivel Superior.

1.4.3. Nivel de Apoyo

Consta con seis cargos los cuales mantienen una relacién directa con el nivel superior para
desempefiar diferentes actividades, como son: el chofer, area de servicios, asistente de
direccidn, recepcionista, asistente legal para el Asistente juridico y un asistente legal para el

Director técnico.

1.4.4. Nivel de Coordinador

Existen seis diferentes cargos para este nivel, en base a cada una de las areas o departamentos
pertenecientes a la UETP que desempefian las actividades designadas de manera directa desde
el nivel Superior para la ejecucion de la obra y cuenta con: Coordinador legal, coordinador de
fiscalizacion, coordinador de administracion de contratos, coordinador administrativo

financiero, coordinador de comunicacién y coordinador de socializacion.

1.4.5. Nivel de Jefatura
En este nivel cada uno de los integrantes recibe 6rdenes del nivel superior a través de los

coordinadores, ya que se mantiene una relacion mas directa con la ejecucion de la obra; cuenta
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con 9 cargos que son: jefe electronico, jefe eléctrico, jefe mecanico, jefe de obra civil, jefe de
seguridad ocupacional, jefe de control de calidad, jefe de administracion de contratos, jefe de

talento humano, jefe de compras

1.4.6. Nivel Operativo

Dentro de este nivel se encuentran los cargos que desempefian cada una de las actividades de
manera directa para la ejecucion del tranvia; cuenta con 20 cargos operativos que son: técnico
mecanico, técnico de equipos, asistente técnico electronico, asistente técnico eléctrico,
disefiador Arg., técnico de obra civil, asistente técnico de obra civil, técnico de seguridad
ocupacional, asistente técnico de salud y seguridad ocupacional, asistente técnico de control de
calidad, asistente de archivo, contador, analista de talento humano, analista de adquisiciones,
analista de importaciones, relacionado publico, analista de comunicacién, disefiador, asistente

administrativo, promotor social.

Conclusién

La empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca fue creada para mejorar la movilidad de la ciudad lo
que resulta beneficioso para los ciudadanos ya que disminuira el trafico vehicular. Y a pesar
de ser una empresa con dependencia de la Alcaldia y algunas funciones del GAD municipal
cuenta con sus objetivos, mision y vision bien establecidos. Pero para su gestion del talento
humano la organizacion cuenta con diferentes tipos de niveles jerarquicos los cuales se
encargan de la coordinacién de los subordinados. De esta manera existe un mejor manejo y
control de cada una de las labores de los cargos dentro de la organizacién. Esto facilita
delegacion de las labores para poder cumplir los objetivos establecidos por la empresa de una

manera mas eficaz.
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Capitulo 11

Introduccion
Actualmente las empresas a traves de la globalizacién, han tenido un desarrollo constante,
buscando el aprovechamiento de todos sus recursos para lograr de esta manera la eficiencia, y

eficacia en sus procesos, lo que permitira a las mismas cumplir con los objetivos propuestos.

El tema de Gestion de Talento Humano en la actualidad se considera una de las principales
funciones para las empresas, ya que a través de este departamento se controla el rendimiento de
las diferentes areas, el mejoramiento y la evaluacion constante de la actividad que realizan en

cada uno de los puestos de trabajo.

Para que la actividad de la Gestion de Talento Humano sea adecuada se debe cumplir con una
serie de procesos que seran controlados de manera detallada para que al final se pueda obtener

los resultados esperados y la empresa pueda aprovechar las ventajas.

En este capitulo vamos a encontrar toda la informacion tedrica con respecto a la Gestion de
talento humano, es decir su concepto, objetivos, ventajas, competencias, procesos y su
importancia. De Igual manera hablaremos de la Gestion por competencias, Tipos de
Competencias y el manual de funciones por competencias para conocer toda la informacién

teorica esencial para realizar nuestro manual.
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Fundamento teérico

2.1 Gestidn del talento humano

2.1.1 Concepto

La Gestion de talento humano es el conjunto de procesos de recursos humanos de una empresa,
disefiados para gestionar, atraer, desarrollar, retener y motivar a los empleados, buscando asi la
obtencion de mejores resultados y una mayor colaboracion por parte del personal. Buscando un
balance entre el desarrollo profesional de los empleados, el logro de metas de la organizacién

y el enfoque humano. (Perez, http://blog.peoplenext.com.mx, 2016)

A través del paso de los afios la gestion aplicada a las empresas por parte de los recursos
humanos ha ido cambiando drasticamente, ya que antes Unicamente se enfocaba en las
funciones exclusivas como son contrataciones beneficios y néminas, pero en la actualidad las
empresas se preocupan de la importancia de contar con empleados calificados, involucrados,
motivados y sobre todo comprometidos con la empresa y el logro de sus metas realizando su
labor con eficiencia y eficacia, proporcionando a los individuos las habilidades y aptitudes

necesarias para el desarrollo y progreso. (Gonzalez, 2014)

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion. Una organizacién que goza de
triunfos se enfocan en que solo hay que crecer para luego prosperar, pero sobretodo mantener
una continuidad; esto, se consigue al optimizar procurando siempre hacer un retorno sobre las

inversiones de todos los componentes (socios y empleados).

“La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcion que permite la colaboracion

eficaz de las personas: empleados, funcionarios, recursos humanos o cualquier denominacion
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utilizada, para alcanzar los objetivos organizacionales ¢ individuales” (Chiavenato,

Comportamiento organizacional la dindmica del éxito en las organizaciones, 2009, pag. 6)

2.1.2 Objetivos de la Gestion del Talento Humano
Entre los principales objetivos de la gestion o administracion de talento humano de acuerdo a
(Perez, http://blog.peoplenext.com.mx, 2016) son:
e Promover el alcance de los objetivos de la organizacion.
e Garantizar la eficacia y el maximo desarrollo de los recursos humanos.
e ldentificar y satisfacer las necesidades de los colaboradores de la organizacion.
e Crear un equilibrio entre los objetivos individuales de los empleados y los de la
organizacion.
e Dotar a la organizacion de colaboradores calificados y motivados.

e Inculcar la colaboracion y el trabajo en equipo entre las distintas areas.

2.1.3 Ventajas de aplicar las Gestion de Talento Humano
e Disminucidn de la rotacion del personal.
e Mejora de la cultura organizacional.
e Mejora del clima laboral
e Reduccidn significativa de la brecha entre las competencias.
e Mejora continua en el desempefio de las labores.
e Logro de eficacia y eficiencia por parte de los colaboradores
e Un ambiente laboral mas satisfactorio.

e Aumento en la retencidn del personal con talento clave.
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2.1.4 Competencias clave de la Gestion De Talento Humano

La gestion del talento Humano moderna se enfoca no solamente en la administracion de
personas, sino esta orientada en la gestion o administracion de las personas por lo que se
requiere desarrollar cinco competencias claves (Palacios, 2010):

1. Conocimiento de la organizacion: entender cual es la estrategia que establece la
empresa para la clave del éxito y cual es el impacto que generaria en la
organizacion, donde el éxito es medido a través de los resultados
organizacionales.

2. Puesta en marcha de practicas de Recursos Humanos: poder identificar las
practicas que van a ofrecer una mayor rentabilidad en base a la inversion, y cuél
es la que mas influye dentro de la organizacion.

3. Gestion Cultural: se busca gestionar lo que se puede medir, y posteriormente ser
valorado para que se orienten las estrategias a trabajar en las areas criticas y
disefiar una mejora de procesos.

4. Gestion del Cambio: hay que analizar hasta qué punto la empresa esté sujeta a
cambios, ya que estos pueden ser obstaculos o benefactores para un cambio en
la empresa.

5. Credibilidad personal: personalmente a cada uno de los profesionales que posean

una competencia de gestion estratégica del conocimiento son mas apreciados.

2.1.5 Los procesos de la Gestion de Talento Humano
Segun (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1990, pag. 13) resume la Gestion
del Talento Humano en 6 procesos:

a) Admision de personas: se realiza una division para seleccionar y reclutar al

personal mas idoneo para el cargo. Es decir, se establece quién debe trabajar



b)

d)
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en la organizacion por medio de procesos realizados para incluir a nuevas

personas en la empresa.

Aplicacion de personas: En este proceso se establecera las actividades que
deben hacer las personas dentro de la organizacion. Para esto es necesario
realizar un disefio organizacional, disefio de cargos, analisis y descripcion de

cargos, orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.

Compensacion de las personas: Se enfoca en la division de beneficios
sociales, es decir busca como compensar e incentivar a las personas para
satisfacer sus necesidades individuales. Incluyen recompensas

remuneracion y beneficios y servicios sociales.

Desarrollo de personas: Se enfoca en el desarrollo profesional y personal de
los empleados, por medio de capacitaciones, entrenamientos, programas de

cabio y desarrollo de programas y carreras de comunicacion e integracion.

Mantenimiento de personas: La empresa debe buscar la forma de retener a
sus trabajadores mediante la creacién de condiciones ambientales y
psicoldgicas satisfactorias para que las personas puedan realizar as a gusto
sus actividades. Para esto es necesario realizar una administracion de la
disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y mantenimiento de las

relaciones sindicales.



19

f) Monitoreo de personas: Son los procesos que se realizan para saber qué hace

cada persona en la empresa y de esta manera seguir y controlar cada una de

las actividades de los trabajadores y verificar la obtencion de resultados.

2.1.6 Importancia de Manual de descripcidn de cargos en los Subsistemas de la Gestion

de Talento Humano.

Martha Alles

Idalberto Chiavenato

Werther y Davis

e Seleccion: es el proceso
en el cual se escoge a las
personas con las
capacidades especificas
requeridas para el cargo.

e Entrenamiento y
capacitacion: Se realiza
talleres, o cursos para
capacitar al personal y
prepararlo a que realice
correctamente sus
funciones

e Desarrollo: en esta etapa
se prepara a los
trabajadores
orientandolos a las labores
de cada uno de los cargos.

e Evaluacion de
desempefio: se evalla los
procedimientos realizados
por cada trabajador dentro
de su cargo, para tomar las
medidas correctivas
necesarias en caso de
existir un  desarrollo
inferior al estipulado.

¢ Planes de sucesion: esel
proceso en donde la
organizacion debe
identificar que al
momento que un

e Provision de recursos
humanos: se busca al
personal idoneo, y que
sea capaz de acoplarse a
las exigencias que la
empresa propone.

e Aplicacion de recursos
humanos: es la
especificacion que se
realiza al trabajador
informandole cual es el
contenido,
responsabilidad, relacion
con otros puestos de
trabajo con la finalidad de
generar un  correcto

desempefio.
e Desarrollo de recursos
humanos: hace

referencia a un conjunto
de acciones que permite
aplicar a los trabajadores
para ajustar los
aprendizajes en base al
cargo que se va a
desempefiar.

e Control de recursos
humanos:

e Mantenimiento de
recursos humanos
(Chiavenato,

e Fundamentos y desafios:

es el principal problema
ya que toda empresa
busca lograr la eficiencia
y la eficacia para cumplir
con las expectativas de la
empresa.

Preparacion y seleccion:
al momento de realizar el
reclutamiento, se debe
analizar siempre cual es el
cargo y las
responsabilidades que
este requiere.

Desarrollo y evaluacion:
los empleados deben ser
capacitados y orientados
en base a las politicas y
los objetivos de la
empresa.
Compensaciones y
proteccion: los
empleados deberan ser
compensados justamente,
ya que esto genera una
motivacion en las
personas.

Relacion con el personal
y evaluacion: se debe
mantener una  buena
relacién con el personal,
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empleado clave sale de la Administracion de para de esta manera
compafila  esta  debe Recursos Humanos, generar un buen ambiente
sustituirlo  por  otro 1990): determina las laboral.
colaborador que pueda compensaciones al | (William B. Werther Jr.,
desempefiar las mismas trabajo que se realizo y a 2008)
labores o de una mejor los resultados que se
manera. alcanza.
e Esquema de
remuneraciones: se
establece las politicas, (Chiavenato,
métodos y tipos de Administracion de
remuneracion que se Recursos Humanos,
utilizaran dentro de la 1990)
empresa.
(Alles M. , Martha Alles,
s.f)

Para la realizacion de este manual de funciones por competencias hemos tomado como base el
proceso planteado por Chiavenato de “Aplicacion de personas”, ya que al analizarlo
detalladamente nos pudimos dar cuenta que a través de este proceso se determina cuales son las
actividades que deben realizarse en cada uno de los cargos, de esta manera se podra seleccionar
al personal idéneo y capacitarlo, lo que permitira que los trabajadores desempefien
eficientemente sus labores. También es necesario tener en cuenta cada uno de los subsistemas
que forman parte de estos procesos para poder aplicarlos en la evaluacion de cada cargo ya que
son una secuencia de procedimientos que facilitaran el correcto desempefio del personal y la

toma de decisiones o correctivos en caso de existir falencias.

2.2 Gestion por competencias

2.2.1 Concepto

La gestion por competencias es un proceso muy Util para las empresas ya que al momento de
realizar la seleccion de personal nos permite identificar las capacidades de las personas para un

puesto de trabajo especifico, cuyo objetivo especifico consiste en implementar un nuevo estilo
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de direccion para que se gestione de manera integral y efectiva el proceso de seleccion
basadndose en informacion valiosa y detallada las funciones que se van a cumplir dentro de la
empresa como son los objetivos, funciones, autoridad y la responsabilidad de cada uno de los
puestos de trabajo para facilitar al departamento de recursos humanos la identificacion del perfil
adecuado a traves de las aptitudes, actitudes y habilidades de cada postulante (La Vanguardia,

2015).

Esta herramienta permite al area de recursos humanos acelerar los procesos de seleccién de
personal y reducir el indice de rotacion ya que su objetivo es que este sirva de manera eficiente
y eficaz al momento del reclutamiento.

La gestion por competencias busca generar una ventaja competitiva a través de una estrecha
relacién entre los empleos y las personas, desarrollando y explotando las capacidades
individuales y de equipo aprovechando de manera eficiente y eficaz los recursos de la empresa.

(Fortia, 2017)

Es relevante analizar los cargos en términos de competencias que sean las necesarias para el
desempefio optimo del trabajo que se va a realizar por lo que es indispensable es previo disefio

de perfil con las competencias necesarias para cada puesto de trabajo.

La gestién por competencias se presenta como un marco de actuacion que engloba procesos y
politicas de la gestion de personal y se aplica en diferentes areas como (La Vanguardia, 2015):
- Seleccion
- Formacion y desarrollo
- Planes de carrera y sucesion

- Politica retributiva
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Esta genera ventajas en las empresas como el mejoramiento de clima laboral al encontrar a las
personas idoneas para el puesto de trabajo, también permite mejorar la eficiencia y la eficacia
de los empleados y como consecuencia de ello disminuye el absentismo y la rotacién, en otros

términos, mejor de manera general el desempefio de la empresa.

2.2.2 Objetivos de la gestion por competencias:
Segun Ernest y Young por medio de la gestion por competencias se pretende alcanzar los
siguientes objetivos (Young, 2008)

“La mejora y la simplificacion integrada de recursos humanos.

La generacion de un proceso de mejora continua en la calidad y la asignacién de los

recursos humanos

- La coincidencia de la gestion de los recursos humanos con lineas estratégicas del
negocio

- Lavinculacion del directivo en la gestion de sus recursos humanos

- Latoma de decisiones de forma objetiva y con criterios homogéneos.”

2.2.3 Utilidades de la gestion por competencias:
Siguiendo a Ernest & Young Consultores se ha comprobado que la correcta aplicacion de la
gestion por competencias proporciona a la empresa resultados satisfactorios ya sea al corto,
media y largo plazo (Young, 2008):
e Descripcidn de puestos: a través de este se consigue los requerimientos de cada uno de
los puestos de trabajo y se detalla cual seria la persona ideal para desempefiar el mismo

a través de un enfoque ya sea a corto, mediano y largo plazo.
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e Integracion de equipos de trabajo: una vez escogidas les personas ideales para los
puestos de trabajo, se lograra un equipo bien integrado que se enfoque en la consecucion
de los objetivos tanto del departamento de talento humano y los de la empresa.

e Barrera generacional: a través del potencial de las personas se minimiza el choque
generacional y posibles tensiones debido a la experiencia de ciertas personas en las areas
de trabajo y se establecen planeas de carrera de manera objetiva, clara y sistematizada.

e Direccion por objetivos: a través de una buena direccion por objetivos esta proporciona
la identificacion de las caracteristicas que contribuyen a la consecucion de resultados.

e Competencias clave de la organizacion: la estrategia de la empresa se realiza en funcion
del desarrollo de sus competencias claves ya que estas aportan con ventajas

competitivas que traeran beneficios al corto, mediano y largo plazo.

2.2.4 Caracteristicas de la gestion por competencias
Al determinar el modelo de gestion por competencias hay que considerar que caracteristicas
deben tener las competencias (Young, 2008):

» Las caracteristicas deben ser adecuadas al negocio ya que las competencias deben ser
influyentes de manera directa con el beneficio de la empresa.

» Deben estar adecuadas a la realidad actual y futura ya que se deben considerar la
situacion, las necesidades y las posibles deficiencias de la organizacion como el plan de
desarrollo o un analisis de la evolucion de la empresa

» Cada competencia debe ser operativa, codificable y manejable ya que cada competencia
debe brindarnos informacion que pueda ser medida y clasificada.

» Debe tener en cuenta cada uno de los aspectos de la organizacion y de las personas que
lo conforman

» Por ultimo esta debe ser clara y de facil identificacion
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2.2.5 Metodologia de la Gestion por Competencias:
Segun la metodologia de Martha Alles, establece ciertos pasos para implementar el sistema de
Gestion por competencias y son: (Alles M. , Gestion por Competencias, 2008)

e Definicidn de la misidn y vision de la organizacion

e Definiciones de competencias por la méxima direccion de la compafiia, tanto
cardinales como especificas.

e Confeccion de los documentos necesarios: diccionario de competencias.
Asignacion de competencias y grados de los diferentes puestos de la
organizacion.

e Determinacion de las brechas entre las competencias definidas por el modelo y
las que poseen los integrantes de la organizacion.

e Disefio de los procesos o subsistemas de Recursos Humanos por competencias.

e Seleccion, desempefio y desarrollo son los tres pilares importantes de la

metodologia.

2.3 Tipos de competencias
Spencer & Spencer define a las competencias representandolas en un modelo de Iceberg y

posee los siguientes componentes:

MODELO DEL ICEBERG

Visible
mas facil de identificar

Destrezas

Conocimientos

No visible Concepto de uno mismo
mas dificil de identificar
Rasgos de personalidad

Fuente 1: (Alles M. A., 2002)
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e Motivacion: a través de esta se determina los comportamientos o0 acciones hacia un
objetivo

e Caracteristicas: hace referencia a los rasgos de personalidad y otros determinantes
individuales que diferencia a las personas e intervienen en el desarrollo de sus
actividades

e Auto concepto: rasgos de describen a una misma persona, se refiere a las fortalezas y
debilidades que determinan el desempefio.

e Conocimiento: la informacién que cada persona posee sobre areas especificas.

e Habilidad: capacidad de desempefiar cierta actividad ya sea fisica 0 mental

En el modelo de Iceberg se define a las competencias visibles como las destrezas, habilidades
y conocimientos, mientras que las no visibles son consideradas los intereses, actitudes,
valores, auto concepto y rasgos de personalidad, estas dos Ultimas son consideradas las mas
dificiles de evaluar y desarrollar.
Spencer y Spencer clasifica las competencias de la siguiente manera (Alles M. , Gestién Por
Competencias, 2004)
e Competencias de logro y accién: se preocupa por el cumplimiento de los
objetivos establecidos, utilizando las herramientas adecuadas.
e Competencias de ayuda y servicio: tiene una mayor orientacion a servir al
cliente para satisfacer sus necesidades.
e Competencias de influencia: busca tener un impacto dentro de la
organizacion, a través de la construccion de relaciones.
e Competencias gerenciales: se enfoca en el trabajo en equipo y en el desarrollo

de un buen liderazgo a través del manejo de personal.



26

e Competencias cognoscitivas: se basa en el pensamiento técnico, analitico y
conceptual.
e Competencias de eficacia personal: es la confianza propia a través del

autocontrol y la flexibilidad de la persona para enfrentar un fracaso.

(Alles M. , 2006), por otro lado, clasifica las competencias asi

e Baésicas: se requieren un perfil minimo para el ingreso y desempefio del trabajo

e Genéricas o cardinales: hace referencia a las competencias propias de cada
comportamiento laboral

e Especificas por puestos: estan relacionadas con los aspectos técnicos del cargo
y su aplicacion.

e Técnicas: hace referencia a los conocimientos y destrezas necesarias para el
dominio de las tareas.

e Metodoldgicas: aplicacion de procedimientos.

e Social: son las competencias necesarias para potencializar las relaciones
interpersonales y mejorar el ambiente laboral.

e Participativa: el compromiso, la responsabilidad y el desenvolvimiento en el

entorno organizacional.

2.4 Manual de funciones por competencias

2.4.1 Concepto:

El manual de funciones por competencias es un instrumento utilizado por las empresas para
establecer las operaciones que debe realizar cada cargo de una forma secuencial. Este manual
es muy util para la empresa, ya que contiene una informacion detallada, describiendo cada

funcién, responsabilidad y objetivo de cada uno de los puestos de trabajo, lo que nos permite
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identificar de una manera mas facil las aptitudes, actitudes y habilidades necesarias para los
candidatos del puesto, y de esta manera ubicarles de manera correcta dentro de la empresa,
disminuyendo el indice de rotacién el cual genera un gasto mayor a la empresa. El objetivo de
dicho instrumento es facilitar y mejorar el proceso de seleccion, ademas realizar adecuaciones
y cambios en las funciones que se estan realizando por los empleados de la empresa. (Intercol,

2013)

2.4.2 Clasificacion del Manual de funciones por competencias
Las funciones definidas en el presente Manual, deberan ser cumplidas por todo el personal, con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley

y los Reglamentos internos de la empresa dictaminan.

Nivel Directivo: comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de
planes, programas y proyectos segun lo manifestado por (Intercol, 2013).

Nivel Profesional: agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica reconocida por la ley y que, segin
su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Asesor: agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados de la alta direccion.

Nivel Asistencial: comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio

de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
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superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.
Nivel Técnico: “comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de

procesos y procedimientos en labores técnicas.”

2.4.3 Utilidad del Manual de funciones por competencias:

La utilidad de establecer dentro de las organizaciones un manual de funciones por competencias

radica en su aplicacion a los diferentes subsistemas de la gestion del talento humano como son

en.

Seleccion de personal: Existen diversos métodos de seleccién que podemos
incorporarlos a la empresa, el mas efectivo identificara al candidato que se adapte mejor
al puesto de trabajo. Estos sistemas se basan en una evolucién ascendente, la cual sera
comprobada en un pequefio nimero de competencias dificiles de desarrollar, pero que
aportan mayor valor al desempefio del puesto de trabajo. Lo que nos permitird detectar
cuales son los conocimientos, habilidades y capacidades que se necesitan para un

desempefio adecuado o superior en el cargo.

Evaluacion de desempefio: Los sistemas de evaluacion de desempefio basados en
competencias incorporan a los estandares de evaluacion tradicionales aquellas
conductas del trabajo necesarias para realizar tareas especificas. Una evaluacion de
desempefio efectiva se basara en el analisis de actuacion de las personas en los puestos
y en su evaluacion, segin unos parametros predeterminados y objetivos para que

proporcionen informacién confiable y cuantificable
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e Formacion y desarrollo: los ocupantes de cada uno de los puestos deben adquirir y
mejorar las competencias necesarias para desempefiar adecuadamente las funciones del
cargo; a través de un andlisis de adecuacion Persona-Puesto se busca realizar un plan de
formacion especifico ya sea individual o colectivo para luego poder promover la

actualizacioén de las competencias de las personas utilizando métodos complementarios.

Conclusion

Al terminar este capitulo, podemos entender de mejor manera el concepto de la gestion del
talento humano, ya que este se enfoca en las personas como una herramienta para cumplir los
objetivos de la empresa. Esto se logra a través de la satisfaccion de quienes laboran en ella,
brindandoles un buen ambiente laboral que permitira lograr el cumplimiento de los objetivos
de manera eficiente y eficaz, aprovechando todos los recursos que dispone la empresa y
generando al mismo tiempo beneficios como la reduccidn de costos, la disminucion del indice
de rotacion y la mayor productividad.

Por otro lado no podemos dejar atras la gestion por competencias cuya finalidad es identificar
y reconocer cuales son las habilidades, actitudes y aptitudes que se necesitan en los puestos de
trabajo, para que estos realicen adecuadamente sus funciones cumpliendo con varios procesos
y caracteristicas; mientras que la principal herramienta es la utilizacion de un adecuado manual
de funciones por competencias donde esta detallado cada uno de los requerimientos que se van
a implementar en los puestos de trabajo, ya que éste es elaborado conjuntamente entre el
departamento de talento humano y los responsables desempefiar las actividades en cada cargo.
Ademas, se relaciona con los diferentes tipos de competencias que poseen los postulantes y los

trabajadores.
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CAPITULO Il
Introduccion
El manual de funciones es una parte fundamental para el correcto funcionamiento de una
empresa, ya que por medio de este se va a definir que requerimientos fisicos, intelectuales,
instruccion formal y destrezas se requieren en cada uno de los cargos. De esta manera se le
facilitard a la empresa la seleccion del personal idoneo para cada puesto de trabajo, ademas
podra llevar un control del desempefio de cada uno de sus trabajadores al realizar las actividades

que les fueron asignadas, para en caso de ser necesario tomar las medidas correctivas.

En este capitulo realizamos el levantamiento de informacion de cada uno de los cargos de la
empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca, a través de un formato implementado por la propia
empresa, el cual nos ha permitido obtener toda la informacién necesaria de todos los
requerimientos especificos y generales que seran necesarios para poder desempefiar de una
manera correcta las labores en cada cargo. Ademas, mediante un proceso de validacion que se
realiz6 conjuntamente con el departamento de talento humano se pudo verificar que la
informacion obtenida es correcta de acuerdo al puesto de trabajo. Lo que nos dio como resultado

el manual de funciones por competencias que sera entregado a la empresa para su uso posterior.

3.1 Descripcién de cargos

Al hablar de descripcion de cargos, se hace referencia al documento donde se encuentra el
detalle que se da en cada puesto de trabajo es decir se indica cudles son las actividades,
actividades principales, nivel jerarquico, destrezas y conocimientos necesarios, relaciones con
departamentos ya sean del nivel alto, intermedio y/o bajo, instruccién formal y todo los

requisitos que se necesitan, por lo que este debe ser elaborado minuciosamente con las personas
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adecuadas que sepan sobre el cargo que se labora y sobre todo este debe enfocarse en la
actividad que se realiza y no en las personas que cubren el puesto de trabajo

Al describir los puestos de trabajo de manera adecuada obtendremos muchos beneficios como
agilitar el proceso de seleccion, en base a la descripcion se define la remuneracion del puesto,
se conoce con claridad las funciones a desemperiar, se puede medir el desempefio de las
personas, ayuda a la empresa con una estructura organizacional bien definida. (Perez,

PeopleNext, 2015)

Existen dos tipos de descripciones de puestos:

Descripcion genérica: se refiere a un analisis de 2 0 mas cargos similares para de esta manera
obtener la informacion mas precisa mediante el analisis de los resultados.

Descripcion de puestos especificos: hace referencia a un andlisis con cargos que desempefian
la misma actividad, con la finalidad de ampliar y complementar la informacién que se busca

obtener. (RRHH-WEB, s.f.)

Para la investigacion utilizaremos un modelo de levantamiento elaborado por el GAD
Municipal del Cantén Cuenca,

Se realizara un taller a dos expertos por cargo y a todos los cargos de la institucion para obtener
informacion precisa y certera de las actividades y habilidades que se realizan en los puestos de

trabajo.
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IDENTIFICACION
En esta area se detalla el perfil que poseen los trabajadores de acuerdo al cargo y area que

ocupan.

echa: Diciembre

1. Datos de Identificacion

Institucion Unidad:

Puesto: Subproceso
Nivel: Grado: Codigo:
Rol del Puesto: Grupo Ocupacional:

Institucién: Nombre de la empresa en la que se realizan las actividades.

Puesto: Cual es el cargo al que pertenece el trabajador.

Nivel: Grado de instruccién ya sea profesional (SP2-SP9), no profesional (SPA1-SPA4) y
directivo (NJ1-NJ5)

Grado: Se encuentra definido por la institucion en base al Grupo ocupacional en el que se
encuentra y por otra parte define el salario de cada trabajador.

Rol del puesto: profesional (ejecucion de procesos y apoyo, ejecucion de procesos, ejecucion
y supervision de procesos, ejecucién y coordinacién de procesos) no profesional
(administrativo y técnico) Directivo (direccion o coordinacion de unidad organizacional), estos
se establecen en base a los niveles.

Subproceso: se define en base al area a la cual pertenece ya sea a la direccion general, gestion
administrativa financiera, asesoria juridica, comunicacion, socializacion o gestion técnica.
Cadigo: es el registro que se le da a cada trabajador de acuerdo a la actividad que realiza.
Grupo ocupacional: aqui se define a que grupo pertenece ya sea Nivel Jerarquico (NJ),

Servidor publico (SP) o ya sea servidor publico de apoyo (SPA).
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Mision del puesto

2. Mision del Puesto

La mision se considera la razon de ser de cada puesto que existe dentro de la empresa.

Actividades del puesto

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO | CM |Total

Son todas las labores que debe realizar cada trabajador dentro de su cargo.
Para este punto contamos con:
Frecuencia (F): Con qué frecuencia realiza cada actividad.
Consecuencia de no aplicacion de la actividad (CO): hace referencia cual es la gravedad de las
consecuencias al no realizar correctamente la actividad.
Complejidad o grado de dificultad de ejecucion de la accién (CM): Hace referencia a cuél es el
grado de esfuerzo fisico, de conocimientos o intelectual que se requiere para realizar la
actividad.
Para sacar el valor total de cada actividad aplicamos la siguiente formula:

Total= (COxCM) +F

Interfaz del Puesto

En esta parte se detalla la relacion laboral que va a tener el trabajador internamente con los

niveles superiores e inferiores.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
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Esta dividido en:

Actividades esenciales: son todas las actividades indispensables que deben ser realizadas dentro
de cada uno de los cargos.

Interfaz: en este se hace referencia con quienes tiene relacion directa el cargo al momento de

efectuar sus actividades.

Conocimientos Requeridos

Se detalla cuales son los conocimientos que se necesitan para desenvolverse de manera
adecuada en las actividades que se le asignen.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

En las actividades se considera las principales que se dieron en el punto 3 ( actividades del
puesto) para de esta manera saber cuales son los conocimientos escenciales que deben tener los

postulantes para generar un trabajo en terminos de eficiencia y eficacia.

Instruccion formal requerida

Se especifica de manera detallada cuales son los alcances de formacion academica que se
requiere para el puesto ya sea bachiller, profesional, tercer y cuarto nivel, incluyendo

conocimientos adicionales.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Titulo R id Area de
Instruccion Formal 1hulo Requerido | o nocimientos
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Experiencia laboral requerida

En el punto numero siete se solicita de manera especifica el tiempo de la experiencia, el area de

experiencia requerida y cuales son los campos en los que la persona debe estar a la vanguardia.

7. Experiencia Laboral Requerida
ki
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia

Destrezas tecnicas( especificas) requeridas

Las destrezas que se detallan en este punto, fueron establecidas de manera directa a travez de
un analisis minucioso a traves del departamento de recursos humanos y los jefes de cada area,
de acuerdo a los requerimientos especificos que se necesitan que tenga cada trabajador para

poder desarrollar sus actividades.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media| Baja

En la parte de definicion detallamos que es lo hacen cada una de las destrezas lo cual se califica

como una relevancia alta, media o baja dependiendo del cargo y las actividades que se realicen.

Destrezas/ habilidades conductuales (generales)

A diferencia de las destrezas especificadas en el punto anterior, en esta parte se escribe de

manera mas general sin considerar el nivek jerarquico ni el cargo que las personas ocupen, sino
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aqui se proponen caracteristicas propias que cada uno debe tener para cumplir de manera

correcta sus funciones, calificando de la misma manera con una relevancia alta, media o baja.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media Baja

Requerimientos de seleccion y capacitacion

Aqui describimos ciertos conocimientos o destrezas que se necesitan para desarrollar las
funciones y que la empresa necesita que esten capacitadas al momento de la seleccién o caso
contrario por temas internos de la empresa se le capacitara una vez terminado el proceso de
reclutamiento.

10. Reguerimientos de Seleccién v Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza o P
Seleccion Capacitacion

Valoracién del puesto

Como ultimo punto tenemos la valoracion del puesto de trabajo el cual consta en verificar si
cada uno de los puntos anteriormente descritos cumple con las condiciones y calificaciones ya
definidas por la empresa, y verificar que el manual de funciones por competencias este
correctamente elaborado, aqui se considera los niveles jerarquicos de cada puesto, las
habilidades y actividades que se desempefian e incluso se relaciona con la remuneracion de los

empleados.



11. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD  RESPONSABILIDAD

Instruccion FExperiencia Habhilidades Condiciones Toma de | Roldel | Control de
Formal P Gestion Comunicacién | de Trabajo Decisiones| Puesto | Resultados

3.2 Herramienta Utilizada

1. Datos de Identificacion

Tnstiucion: TUnidad:

Eestn: Subproceso:

Hrvel: Grada: Codign

Bl diel Pesto: Grupe Uoupaconal

2. Mision del Fuesio

3. Actividades del Puesto

Actrvedades del Foesto Fopoo | ChL | Total

4. Inferfaz del Pussto

Actividade: Fsenciales Tnferfaz
% 5. Conocimiento: Bequeridos
Actividades Esenceales Conocimientas

6. Imstruccicn Formal Requerida

el de Tituls Aren de

Imstruccion Fermal Requerido Conocimientos
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3.3 Beneficios

- Para toda empresa es necesario disponer de un manual de funciones por competencias
ya que en este se detalla informacion clara y precisa sobre los puestos de trabajo y el rol
que cada persona va a desempefiar en el mismo.

- Por otro lado, a través de este se le hace as facil al departamento de talento humano al
momento de realizar la induccion a nuevo personal, fomentando el buen desempefio de
las personas.

- Permite a la empresa un ahorro de tiempo y de costos ya que el reclutamiento se vuelve
mas &gil y preciso al momento de seleccionar a las personas e incluso disminuye la
rotacion de personal, generando mayores beneficios a la empresa.

- En este manual se guarda la informacion interna de la empresa, ya que es realizado en

base a los objetivos y a los procesos que la empresa tiene ya definidos.

3.4 Elaboracion del manual de funciones por competencias

A continuacién se presenta una muestra del manual de funciones por competencias
elaborado que consiste en dos perfiles por competencias del estructura jerarquica alta,
dos de la media y 2 de las baja. Como anexo se encuentran todos los perfiles de cargo

de la empresa Tranvia 4 Rios Cuenca.

3.4.1 Estructura Jerarquica Alta
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Fecha: Diciembre

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION | 505

Cl'!,\gﬁgo DE PUESTOS Versién: 1.0

GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
CANTON CUENCA
Puesto: Director(a) Coordinador(a) General de
Subproceso: Direccion General
la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia

Nivel: Directivo Grado: 4NJ Cddigo: 4.2.01.01.05.05.00.04.01

Rol del Puesto: Direccion Grupo Ocupacional: 4NJ

2. Mision del Puesto
Alcanzar las metas y objetivos del proyecto Tranvia, manteniendo un adecuado alineamiento
institucional con las politicas y estrategias de movilidad, a través de la coordinacién con las

demas areas y/o procesos del GAD y la Corporacion Municipal.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F | CO |CM | Total
Modifica o reestructura el modelo de gestion de la UEPT cuando | 5| 5 5 30
las circunstancias del proyecto lo ameriten o con el fin de agilitar
las gestiones.
Dirige, administra y supervisa la Unidad Ejecutora del Proyecto 515 5 30
Tranvia de Cuenca, de acuerdo con el Plan Estratégico del GAD
Municipal del Cantén Cuenca y las resoluciones que adopte el
Concejo y el Alcalde.




41

Establece los lineamientos requeridos para el control global de la
construccién del Proyecto Tranvia de Cuenca en todos sus
aspectos inherentes

30

Proporciona a la ciudadania en calidad de vocero oficial de la
UEPT, la informacion relativa al proyecto, fomentando para ello
la socializacion y participacion ciudadana, asi como evaluar el
impacto social de la construccion del proyecto

23

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de caracter transitorio,
urgente en beneficio del Proyecto, y da cuenta de ello al Concejo
Cantonal y al Alcalde.

23

Presenta en sesion extraordinaria del Concejo Cantonal; dentro de
los tres primeros meses de cada afio, o cuando fuera requerido, los
informes escritos de la gestion administrativa y del cumplimiento

de planes de la Unidad Ejecutora.

13

Concurre a las sesiones del Concejo Cantonal y demas
organismos municipales que requieran su presencia.

13

Dirige y establece los lineamientos requeridos para un control
global de Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia en todos sus
aspectos inherentes como, elaboracion del PAC, POA,
presupuesto total y anual de la Unidad y presenta a consideracion
y aprobacion del Alcalde y el Concejo Cantonal.

17

Administra la ejecucion de los contratos y servicios que se
requieran para la ejecucién del proyecto, o; asumirlos por
administracion directa cuando se considere beneficioso para el
proyecto. El Director General nombrara a los administradores de
contrato conforme a la ley, cuando aplique

30

Contrata hasta por el monto que la maxima autoridad lo delegue
para la ejecucion de la obra, prestacion de servicios o adquisicion
de bienes, con sujecion a la ley.

30

Define y dispone las politicas y lineamientos para programar,
coordina y gestiona la asignacion y utilizacion de todos los
recursos administrativos y financieros requeridos por la UEPT.

30

Planifica y controla la ejecucion del Proyecto Tranvia de Cuenca

y da cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde(sa); dispone
de las medidas necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Unidad Ejecutora.

22

Coordina las actividades de la UEPT con las diferentes
dependencias del GAD Municipal del Canton Cuenca, asi como
con otras entidades publicas o privadas con las que se relacione
la ejecucion del Proyecto del Tranvia de Cuenca

17

Supervisa y da seguimiento a la implementacion, funcionamiento
y actualizacion de los sistemas de administracion financiera, de

14
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presupuestos y contabilidad; incluyendo el control interno de los

mismos relacionados con la Unidad.

Autoriza el manejo de los fondos para los diferentes pagos que 2| 5 4
deban efectuarse en la ejecucion del Proyecto Tranvia, de

conformidad con la ley sobre la materia

22

Dicta los lineamientos, politicas y disposiciones para la

asignacion, gestion y control del talento humano del Proyecto en

coordinacion con las instancias pertinentes.

Dirige y supervisa el trabajo de las y los funcionarios, servidores | 4 | 3 3 13
y trabajadores relacionados con el proyecto Tranvia de Cuenca.

Aprueba reglamentos internos y manuales de procedimiento que 1] 3 3 10
fueran necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad

Ejecutora.

Otras competencias asignadas por la maxima autoridad enusode | 1 | 4 3 13

sus facultades y atribuciones

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Dirige, administra y supervisa la Unidad Ejecutora del
Proyecto Tranvia de Cuenca, de acuerdo con el Plan
Estratégico del GAD Municipal del Cantén Cuenca y las
resoluciones que adopte el Concejo y el Alcalde.

GAD Municipal del cantén
Cuenca, Unidad Ejecutora
Tranvia.

Dirige y controla la administracion de contratos
celebrados por el GAD Municipal del Cantén Cuenca
para la Ejecucion del Tranvia.

GAD Municipal del Canton
Cuenca, Funcionarios(as) de la
Unidad Ejecutora Tranvia,
Contratistas.

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de caracter
transitorio, urgente en beneficio del Proyecto, y da cuenta
de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde.

Funcionarios(as) de la Unidad
Ejecutora Tranvia, Contratistas,
GAD Municipal del cantén
Cuenca.

Planifica y controla la ejecucion del Proyecto Tranvia de
Cuenca y da cuenta de ello al Concejo Cantonal y al
Alcalde (sa); dispone de las medidas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad
Ejecutora.

GAD Municipal del Canton
Cuenca, Unidad Ejecutora
Tranvia, Contratistas.




5. Conocimientos Requeridos
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Actividades Esenciales

Conocimientos

Define, concluye, administra y supervisa la Unidad
Ejecutora del Proyecto Tranvia de Cuenca, de
acuerdo con el Plan Estratégico del GAD Municipal
del Canton Cuenca y las resoluciones que adopte el
Consejo y el Alcalde.

Gestion de proyectos, Gestion
publica, Movilidad.

Dirige y controla la administracion de contratos
celebrados por el GAD Municipal del Canton
Cuenca para la Ejecucion del Tranvia.

Gestion de Proyectos, Normativa de
contratacion publica.

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de caracter
transitorio, urgente en beneficio del Proyecto, y da
cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde.

Gestion de Proyectos.

Planifica y controla la ejecucion del Proyecto
Tranvia de Cuenca y da cuenta de ello al Concejo
Cantonal y al Alcalde (sa); dispone de las medidas
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Unidad Ejecutora.

Gestion de proyectos, Gestion
publica, Movilidad.

6. Instrucciéon Formal Requerida

Nivel de Titulo Area de

Instruccién Formal Requerido

Conocimientos

Profesional — 5 afios Ingeniero(a)

Licenciado(a)

Civil
Gestion del Transporte

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Detalle
Experiencia
Tiempo de experiencia 5 afios
Especificidad de la Especifica
experiencia

Contenido de la experiencia Gestion de proyectos de movilidad y construccién de

proyectos de gran escala, Administracion Publica




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

44

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de
su organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

X

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la ldgica.

Identificacién de
problemas

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

Juicio y toma de
decisiones

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucién, y de la satisfaccién del
problema del cliente. Idea soluciones a
problemaéticas futuras de la institucion.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente
en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion

X

Orientacién de servicio

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

Orientacion a los
resultados

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos
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organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Conocimiento del
entorno organizacional

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de
fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una
vision de largo plazo

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus compafieros. Comparte
sus conocimientos y experiencias
actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y
tecnologias.

Liderazgo

Constituye una guia para los integrantes
del equipo de trabajo para el logro de
objetivos institucionales, potenciando las
destrezas y habilidades de sus
integrantes

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para
el usuario externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea
oportunidades en beneficio de la
institucion.

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a
los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza Requerimiento de
Seleccion | Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Gestion de proyectos. X X
Normativa de contratacion pablica. X X
Movilidad. X X
Gestion publica. X X
INSTRUCCION FORMAL
Ingeniero(a), Licenciado(a) X
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CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Gestion de proyectos de movilidad y construccion de

proyectos de gran escala

DESTREZAS TECNICAS

Pensamiento estratégico

Pensamiento critico

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

X| X| X[ X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

X

Orientacién de servicio

X

Orientacion a los resultados

X

Conocimiento del entorno organizacional

X| X| X[ X

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Liderazgo

X

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

X[ X| X X| X

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDA | RESPONSABILIDA
D D
Instru | Experi Habilidades Condic | Toma | Rol | Liber | Contr
ccién encia . iones de del tad ol de
Gerenc | Gest | Comunic ..
Forma . g ., de Decisi | Pue | para | Result
iales ion acion )
I Trabaj | ones | sto | actua | ados
0 r
70 90 80 100 100 100 100 75 80 100

Elaborado por: Elaborado por:

Revisado y validado por:

Jenner Fabian Rodriguez R. Maria Gabriela Toral B.

Econ. Robert Burneo
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MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION | 505

Fecha: Diciembre

CL!Agﬁgo DE PUESTOS Versién: 1.0

GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CUENCA

Puesto: Asesor(a) Juridico Subproceso: Asesoria Juridica
Nivel: Profesional \ Grado: 3NJ Cadigo: 4.2.01.01.05.05.00.07.01
Rol del Puesto: Coordinacion de procesos Grupo Ocupacional: 3NJ

2. Mision del Puesto

Asesorar juridicamente al nivel directivo y otras instancias de la Unidad Ejecutora, asi como

elaborar productos, auditar, ejecutar actividades y actos que requieran asistencia, revision,

redaccion, acompafiamiento, representacion y criterio juridico dentro de la Unidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F | CO |CM | Total
Asesora juridicamente a nivel directivo y otras instancias de la| 5 | 4 5 25
Unidad Ejecutora Tranvia, en materia de actos y contratos
relacionados con la administracion publica.
Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y todo| 3| 5 4 23
documento que necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad
Ejecutora Tranvia.
Realiza informes de Apoyo para Sindicatura para el patrocinioyla | 5 | 5 5 24
defensa juridica del GAD Municipal en lo referente al Proyecto
Tranvia.
Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la | 3 | 5 4 23
Unidad Ejecutora Tranvia.
Revisa y controla que la documentacion o actos de la Unidad | 4 | 4 4 20
Ejecutora, no se contrapongan a la normativa legal vigente.
Revisa y resuelve inquietudes o problemas sobre convenios o | 4 | 4 4 20
contratos celebrados por la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia.
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Prepara y revisa resoluciones o informes juridicos relacionadosa | 3 | 5 3 18
los procesos y documentos precontractuales, de acuerdo a la
normativa vigente del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
Apoya en las acciones o recursos judiciales y/o administrativosque | 4 | 4 4 20
sean necesarios para la defensa de los intereses de la Unidad
Ejecutora.
Audita y controla el cumplimiento de toda la normativa interna | 4 | 4 4 20
(reglamentos, normas, instructivos o disposiciones del Director
General) que permitan el normal desempefio de la Unidad
Ejecutora.
Motiva resoluciones tomadas en base a consultas. 2| 3 4 14
Ejecuta las demés actividades delegadas por su jefe inmediato | 3 | 3 12
superior.
Redacta oficios o documentos relacionados con en el ambito de | 3 | 3 3 12
accion del puesto que desempefia.
Informa o reporta a los directivos o funcionarios correspondientes | 2 | 3 3 11
sobre posibles inconsistencias o incumplimiento de normativas
legales.
Emite criterios juridicos sobre consultas realizadas. 2| 3 3 11

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Asesora juridicamente a nivel directivo y otras
instancias de la Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia, en materia de actos y contratos
relacionados con la administracion puablica.

Director(a) Coordinador(a) General
de la Unidad Ejecutora Tranvia,
Unidad Ejecutora Tranvia

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y
todo documento que necesite asistencia legal,
requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia.

Director(a) Coordinador(a) General
de la Unidad Ejecutora Tranvia,
Coordinador(a) Administrativo
Financiero, Coordinador(a) de la
Unidad Ejecutora Tranvia,
Director(a) Técnico de la Unidad
Ejecutora Tranvia

Elabora informes juridicos de acuerdo a los
requerimientos de la Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia.

Director(a) Coordinador(a) General
de la Unidad Ejecutora Tranvia,
Coordinador(a) Administrativo
Financiero, Director(a) Técnico de
la Unidad Ejecutora Tranvia

Audita y controla el cumplimiento de toda la
normativa interna (reglamentos, normas,

Director(a) Coordinador(a) General
de la Unidad Ejecutora Tranvia,
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instructivos o disposiciones del Director General) Coordinador(a) Administrativo

que permitan el normal desempefio de la Unidad Financiero, Director(a) Técnico de

Ejecutora. la Unidad Ejecutora Tranvia,
Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Asesora juridicamente a nivel directivo y otras Leyes, normas, ordenanzas,

instancias de la Unidad Ejecutora del Proyecto acuerdos y demas normativa

Tranvia, en materia de actos y contratos aplicable a la Unidad Ejecutora

relacionados con la administracion puablica. Tranvia.

Elabora contratos, actas, convenios, resolucionesy | Leyy Reglamento de Contratacion

todo documento que necesite asistencia legal, Publica, Legislacién pablica.

requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto

Tranvia.

Elabora informes juridicos de acuerdo a los Leyes, normas, acuerdos,

requerimientos de la Unidad Ejecutora del Proyecto | ordenanzas y deméas normativa

Tranvia. aplicable a la Unidad Ejecutora
Tranvia.

6. Instrucciéon Formal Requerida

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimientos
Formal
Profesional - 5 afios Abogado(a), Licenciado(a) Jurisprudencia

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 5 afios

Especificidad de la Especifica

experiencia

Contenido de la experiencia | Asesoria juridica, contratacion pablica, emision de criterios e
informes juridicos, elaboracion de convenios y contratos, etc.




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
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Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Orientacion/ | Asesora a las autoridades de la institucion en | X
asesoramiento | materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.
Pensamiento | Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de | X
critico aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas
y otros, aplicando la Idgica.
Expresion Escribir documentos de complejidad alta, donde se | X
escrita establezcan pardmetros que tengan impacto directo
sobre el funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo Coopera. Participa activamente en el
equipo, apoya las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas.
informacion.
Orientacion de servicio | Identifica las necesidades del X
interno o externo
Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para| X
resultados conseguir mejoras. Actla para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Conocimiento del Identifica, describe 'y X
entorno organizacional | relaciones de poder
existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que es influir en la
institucion.
Iniciativa Se adelanta y se prepara para los| X

de mediano plazo.

acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades
minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una vision




51

Aprendizaje continuo

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

Relaciones Humanas

Construye relaciones tanto dentro como
fuera de la institucién que le provee
informacion. Establece un ambiente
cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.

Actitud al cambio

Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o las personas.
Decide qué hacer en funcion de la

situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccién | Capacitacion
CONOCIMIENTOS
Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demas normativa X X
aplicable a la Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia.
Ley y Reglamento de Contratacién Puablica, Legislacion X X
publica.
INSTRUCCION FORMAL
Abogado(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Asesoria juridica, contratacion publica, emision de criterios e X
informes juridicos, elaboracion de convenios y contratos,
etc.
DESTREZAS TECNICAS
Orientacion / asesoramiento X
Pensamiento critico X
Expresion escrita X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X X
Orientacion de servicio X X
Orientacion a los resultados X X
Conocimiento del entorno organizacional X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X




11. Valoracién del Puesto
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COMPETENCIAS COMPLEJIDAD | RESPONSABILI
DAD
Instrucci | Experien Habilidades Condicio | Toma Rol Control
on cia Gesti | Comunicac nes d? d? . del de
Formal on i6n Trabajo | Decisio | Puest | Resultado
nes 0 S
155 100 80 80 60 80 175 60

Elaborado por:

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Jenner Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

Econ. Robert Burneo




3.4.2 Estructura Jerarquica Media
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cuenca DE PUESTOS

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION

Fecha: Diciembre

2015

Versién: 1.0
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA
1. Datos de Identificacion
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CUENCA

Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a) Subproceso: Gestion Administrativa

Financiero(a) Financiera

Nivel: Directivo ‘ Grado: 2NJ Caodigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.06
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de Grupo Ocupacional: 2NJ
procesos

2. Mision del Puesto

Gestionar, coordinar y controlar los procesos financieros, contables, recursos humanos y
compras en la Unidad Ejecutora Tranvia, mediante estrategias de gestién y supervision;

cumpliendo con objetivos de eficiencia y calidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto CO | CM | Total
Organiza, dirige, coordina y controla todas las actividades 5 5 30
Administrativas  Financieras, aplicando  las  politicas,
procedimientos y disposiciones emitidas por el Director
Coordinador General de la UEPT
Elabora el Presupuesto Anual de la Unidad Ejecutora Tranvia. 5 5 26
Administra el fondo rotativo destinado para pagos especificos, 5 4 23
definidos en la normativa vigente y conforme a las politicas y
lineamientos dictados para el efecto por el Director Coordinador
General de la UEPT
Planifica y gestiona ante el Ministerio de Finanzas los desembolsos 5 4 23
economicos.
Facilita la dotacion de personal y evalta su desempefio de acuerdo 4 4 21
a los requerimientos de la Unidad Ejecutora Tranvia.
Controla y evalla la ejecucion presupuestaria. 20
Coordina la certificacion de partidas presupuestarias y/o la 4 4 20
disponibilidad econémica - presupuestaria.
Realiza el control de saldos financieros de las cuentas de la Unidad. 5 3 19
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Participa en la elaboracion del POA de la Unidad Ejecutora
Tranvia.

17

Coordina pago de proveedores y contratistas y servicios basicos

17

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las obligaciones
tributarias, fiscales y otras que correspondan en esta materia

17

Elabora, mantiene y custodia los registros contables y
presupuestarios correspondientes a las distintas fases del
presupuesto, de conformidad con las normas legales sobre la
materia

16

Realiza el aseguramiento y control de la calidad en la ejecucion de
los sub procesos de gestion administrativa y financiera, de la
UEPT, coordinadamente con la Direccion Financiera del GAD
Municipal.

14

Asume de forma completa la programacion y ejecucion de las
actividades y elaboracion de documentos precontractuales y
contractuales definidos en la LOSNCP vy su reglamento, para la
adquisicion de los bienes, obras y servicios necesarios para la
ejecucion del proyecto, coordinando para ello la participacion de la
asesoria legal y la gestion técnica.

14

Genera los manuales, instructivos y procedimientos administrativo
financieros del Proyecto; y obtiene la respectiva aprobacion del
Director Coordinador General de la UEPT y organismos de control
del GAD Municipal en lo que sea aplicable.

13

Entrega con oportunidad la informacion financiera y administrativa
requerida por el Director Coordinador General de la Unidad
Ejecutora, la méxima autoridad del GAD Municipal y entes de
control.

13

Elabora y da seguimiento a la ejecucion del Presupuesto, POA y
PAC de la Direccion.

13

Asesora al Director Coordinador General de la UEPT para la toma
de decisiones en materia financiera y administrativa conforme las
mejores practicas, leyes, normas y reglamentos aplicables en la
materia

13

Evalua el desempefio del personal bajo su cargo.

Registra y presenta a tiempo y de acuerdo a la forma requerida toda
la informacion necesaria sobre las actividades de su area, para el
analisis y seguimiento de las metas programadas, con la
periodicidad establecida por la Direccion o la Institucion.

Custodia y administra los bienes y existencias del Sistema
Tranviario, de acuerdo a las normas legales y politicas vigentes; y
conforme a las politicas y lineamientos dictadas para el efecto por
el Director Coordinador General de la UEPT

29
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Coordina con la Direccién de Compras Publicas de GAD, los | 3 | 4 4 19

procesos a llevarse a través del sistema de compras publicas, para

la ejecucion del proyecto Tranvia

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Organiza, dirige, coordina y controla todas las
actividades Administrativas Financieras, aplicando
las politicas, procedimientos y disposiciones
emitidas por el Director Coordinador General de la
UEPT

Director(a) Coordinador(a) de la
Unidad Ejecutora Tranvia, Unidad
Ejecutora Tranvia,

Entrega con oportunidad la informacién financiera 'y
administrativa requerida por el Director
Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la
méaxima autoridad del GAD Municipal y entes de
control

Director(a) Coordinador(a) de la
Unidad Ejecutora Tranvia, Unidad
Ejecutora Tranvia, Unidad
Financiera del GAD Municipal de
Cuenca

Asesora al Director Coordinador General de la
UEPT para la toma de decisiones en materia
financiera y administrativa conforme las mejores
practicas, leyes, normas y reglamentos aplicables en
la materia

Director(a) Coordinador(a) de la
Unidad Ejecutora Tranvia.

Elabora, mantiene y custodia los registros contables
y presupuestarios correspondientes a las distintas
fases del presupuesto, de conformidad con las
normas legales sobre la materia

Director(a) Coordinador(a) de la
Unidad Ejecutora Tranvia, Unidad
Ejecutora Tranvia, Unidad
Financiera del GAD Municipal de
Cuenca

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las
obligaciones tributarias, fiscales y otras que
correspondan en esta materia

Director(a) Coordinador(a) de la
Unidad Ejecutora Tranvia,
Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Tranvia, Unidad Financiera del GAD
Municipal de Cuenca,

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Organiza, dirige, coordina y controla todas las
actividades Administrativas Financieras, aplicando
las politicas, procedimientos y disposiciones
emitidas por el Director Coordinador General de la
UEPT

Elaboracion y evaluacion de
proyectos, manejo de presupuesto,
administracion pablica. Caodigo de
Planificacion y Finanzas Publicas
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Entrega con oportunidad la informacién financiera y
administrativa requerida por el Director
Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la
maxima autoridad del GAD Municipal y entes de
control

Elaboracion y evaluacion de
proyectos, manejo de presupuesto,
administracion publica

Asesora al Director Coordinador General de la

Caodigo de Planificacion y Finanzas

UEPT para la toma de decisiones en materia | Publicas,  Andlisis  Financiero,
financiera y administrativa conforme las mejores | Administracion Publica

practicas, leyes, normas y reglamentos aplicables en

la materia

Elabora, mantiene y custodia los registros contables | Contabilidad Publica, Cddigo de

y presupuestarios correspondientes a las distintas
fases del presupuesto, de conformidad con las
normas legales sobre la materia

Planificacion y Finanzas Publicas,
Andlisis Financiero, Administracién
Publica

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las

Cadigo de Planificacion y Finanzas

obligaciones tributarias, fiscales y otras que | Publicas,  Andlisis  Financiero,
correspondan en esta materia Administracion Publica
6. Instrucciéon Formal Requerida
Nivel de Titulo Area de
Instruccién Formal Requerido Conocimientos

Profesional - 5 afios Ingeniero(a)

Licenciado(a)

Comercial
Administracion de

Economista Empresas /Publica
Economia
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Detalle

Experiencia

Tiempo de experiencia 5 afios

Especificidad de la
experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Desempefio de puestos gerenciales o de direccién
administrativa y/o financiera.




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
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Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Desarrollo estratégico de
los recursos humanos

Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en la
definicion de las politicas en funcion del
analisis estratégico.

X

Orientacion /
asesoramiento

Asesora a las autoridades de la
institucion en  materia de su
competencia, generando politicas y
estrategias que  permitan  tomar
decisiones acertadas.

Pensamiento estratégico

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas 'y debilidades de su
organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion y
verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del equipo.
Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion

X
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Orientacién de servicio

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

Orientacion a los
resultados

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o  modifica  procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Conocimiento del
entorno organizacional

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo
de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una
vision de largo plazo

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus comparieros. Comparte
sus conocimientos 'y experiencias
actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas Yy
tecnologias.

Liderazgo

Constituye una guia para los integrantes
del equipo de trabajo para el logro de
objetivos institucionales, potenciando las
destrezas y habilidades de sus integrantes

Relaciones Humanas

Construye relaciones beneficiosas para el
usuario externo y la institucién, que le
permiten  alcanzar los  objetivos
organizacionales. Identifica y crea
oportunidades en beneficio de la
institucion.

Actitud al cambio

Modifica las acciones para responder a
los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion | Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Elaboracion y evaluacion de proyectos

X X
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Manejo de presupuesto X X
Administracion publica X X
Cadigo de Planificacion y Finanzas Pablicas X X
Analisis Financiero X X
INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a), Licenciado(a), Economista X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Desempefio de puestos gerenciales o de direccién X
administrativa.

DESTREZAS TECNICAS

Desarrollo estratégico de los recursos humanos X X
Orientacidon / asesoramiento X

Pensamiento estratégico X

Planificacion y gestién X X
DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo X X
Orientacidn de servicio X X
Orientacion a los resultados X X
Conocimiento del entorno organizacional X
Iniciativa X

Aprendizaje continuo X

Liderazgo X X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDA | RESPONSABILIDA
D D
Instru | Experi Habilidades Condic | Toma | Rol | Liber | Contr
ccién encia . iones de del tad ol de
Gerenc | Gest | Comunic ..
Forma . g L de Decisi | Pue | para | Result
iales ion acion ]
| Trabaj | ones | sto | actua | ados
0 r
70 50 40 80 80 80 60 25 40 80

Elaborado por: Elaborado por:

Revisado y validado por:

Jenner Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

Econ. Robert Burneo
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cuenca DE PUESTOS

GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION

Fecha: Diciembre

2015

Versién: 1.0

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CUENCA

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Jefe de Control de la Calidad

Subproceso: Gestion Técnica

Nivel: Profesional ‘ Grado:15 Cddigo: 4.2.01.01.02.09.03.07.02
Rol del Puesto: Ejecucién y supervision de Grupo Ocupacional: SP9
Procesos

2. Mision del Puesto

Coordinar y controlar, revisar y supervisar los procesos los sistemas constructivos, para contar

con un sistema de calidad en el proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

requeridos en el UEPT

Actividades del Puesto CO | CM | Total
Lidera los procesos de planificacion de la Gestion Ferroviaria y 5 5 27
Calidad.
Controla de Calidad de la Ejecucién del Proyecto. 5 5 30
Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas asignados al 5 5 27
Proyecto.
Genera e implementa el Sistema de Calidad, Manual de Calidad, 5 5 27
Procedimientos de actuacion y Protocolos de Operacién de la
entidad pre-operadora y operadora.
Comprueba periddicamente la eficacia del Sistema de Calidad, 5 5 28
mediante la evaluacion de los procedimientos, medidas del
sistema de gestion de calidad en el proyecto.
Analiza las no conformidades y ejecuta acciones correctivas y 4 4 20
preventivas.
Brinda el apoyo y soporte a la consecucién de objetivos de la 4 4 20
UEPT.
Gestion de ensayos y pruebas y registros de calidad que sean 4 4 21




4. Interfaz del Puesto
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Actividades Esenciales

Interfaz

Lidera los procesos de planificacion de la Gestion
Ferroviaria y Calidad.

Unidad Ejecutora Tranvia,
Contratistas, Usuarios

Controla de Calidad de la Ejecucidon del Proyecto.

Unidad Ejecutora Tranvia,
Coordinador de Fiscalizacion,
Director(a) Técnico(a)

Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas
asignados al Proyecto.

Unidad Ejecutora Tranvia,
Coordinador de Fiscalizacion,
Director(a) Técnico(a), Contratistas

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos

Lidera los procesos de planificacién de la Gestion
Ferroviaria y Calidad.

Sistemas de Gestion de Calidad,
procesos, procedimientos,
especificaciones técnicas del proyecto

Controla de Calidad de la Ejecucion del Proyecto.

Sistemas de Gestion de Calidad,
procesos, procedimientos,
Panificacion y gestion de proyectos

Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas
asignados al Proyecto.

Sistemas de Gestion de Calidad,
procesos, procedimientos,
especificaciones técnicas del proyecto

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Titulo Requerido
Formal

Area de Conocimientos

Profesional 4 afios Ingeniero(a)

Civil
Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de
Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia 3 afios

Especificidad de la Especifica

experiencia

Contenido de la experiencia

Procesos y metodos de control de calidad




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
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Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo parael | X
asesoramiento desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacion y gestion Establece objetivos y plazos para la| X
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la calidad
del trabajo y verificando la informacion
para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Monitoreo y control Monitorea el progreso de los planes y | X
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.
Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de | X
problemas los productos o servicios que genera la
unidad o proceso; determina posibles
soluciones.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajo en Equipo Promueve la colaboracion de los distintos | X
integrantes  del  equipo.  Valora
sinceramente las ideas y experiencias de
los demas.
Orientacion de Servicio | Actda a partir de los requerimientos de | X
los clientes ofreciendo respuestas
estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo. | X
resultados
Relaciones Humanas Construye relaciones tanto dentro como | X
fuera de la institucion que le provee
informacion. Establece un ambiente
cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadenade mando y | X
entorno organizacional | los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los requerimientos explicitos.
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Iniciativa

Reconoce las oportunidades o problemas
del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

Aprendizaje Continuo

Busca informacion solo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otros,
para aumentar sus conocimientos basicos.

Actitud al Cambio

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

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion

Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Procesos y procedimientos

Control de calidad

Administracion

Auditorias

X X| X[ X

X X| X[ X

INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a) Civil

X

Ingeniero Industrial

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Procesos y métodos de control de calidad

DESTREZAS TECNICAS

Orientacion / asesoramiento

Planificacion y gestién

Monitoreo y control

Identificacién de problemas

X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Orientacion a los resultados

Relaciones Humanas

X| X| X[ X

Conocimiento del entorno organizacional

X[ X[ X[ X]| X

Iniciativa

Aprendizaje Continuo

Actitud al Cambio

X X| X




11. Valoracién del Puesto
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COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD

RESPONSABILI

DAD
Instrucci | Experien Habilidades Condicio | Toma Rol Control
on cia Gesti | Comunicac nes d? d? . del de
Formal on i6n Trabajo | Decisio | Puest | Resultado
nes 0 S
155 84 100 100 80 100 175 100

Elaborado por:

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Jenner Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

Econ. Robert Burneo
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3.4.3 Estructura Jerarquica Baja

Fecha: Diciembre

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION | 5015

DE PUEST
CUG@,SL:O UESTOS Versién: 1.0
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

GAD MUNICI

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO Unidad: Varias
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CUENCA

Puesto: Chofer Subproceso: Varios

Nivel: No Grado: 5 Cadigo: Varios
Profesional

Rol del Puesto: Chofer Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto
Transportar personal, bienes, materiales y equipos, asi como, mantener al vehiculo en

condiciones éptimas de funcionamiento.




3. Actividades del Puesto
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Actividades del Puesto

|F|[co|CM | Total |

Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en funcion de las | 5 3 3 | 14
disposiciones entregadas
Reporta al jefe inmediato las novedades relacionadas con incidentes | 2 | 2 | 3 8
0 accidentes de trabajo.
Registra y reporta en el documento correspondiente: destinos, | 5 3 2 | 11
tiempos, kilometraje, consumo de combustible, problemas
mecanicos y materiales.
Realiza la revisién del vehiculo asignado, para constatar su eficiente | 5 3 3 | 14
estado: lavado, revisado motor, estado de llantas, sistema mecénico,
sistema hidraulico, sistema eléctrico.
Realiza mantenimientos elementales y limpieza del vehiculo. 3 133 |12
Colabora con la comunidad cuando se presenten estados de | 1 3 3 | 10
emergencia
Revisa y llevar al dia, la documentacion habilitante e implementos | 5 | 3 | 2 | 11
(salvo conducto, matricula, licencia, botiquin, triangulos reflectivos,
extintor de incendios) para cumplir con la actividad de conducir.
Ejecuta las demas actividades o disposiciones que le sean asignadas | 5 3 3 | 14
por el jefe inmediato superior.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en
funcion de las disposiciones entregadas

Funcionarios de la Unidad Ejecutora
del Proyecto Tranvia

Realiza la revisién del vehiculo asignado, para
constatar su eficiente estado: lavado, revisado motor,
estado de llantas, sistema mecanico, sistema
hidraulico, sistema eléctrico.

Funcionarios de la Unidad Ejecutora
del Proyecto Tranvia, Coordinacion
Administrativa Financiera

Ejecuta las demas actividades o disposiciones que le
sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Funcionarios de la Unidad Ejecutora
del Proyecto Tranvia, Coordinacion
Administrativa Financiera

Realiza mantenimientos elementales y limpieza del
vehiculo.

Funcionarios de la Unidad Ejecutora
del Proyecto Tranvia, Coordinacion
Administrativa Financiera




5. Conocimientos Requeridos
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Actividades Esenciales Conocimientos
Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en | Leyes de transito y educacion vial,
funcidn de las disposiciones entregadas Maniobras de conduccion defensiva

Realiza la revision del vehiculo asignado, para | Mecanica basica, manual de vehiculo
constatar su eficiente estado: lavado, revisado
motor, estado de llantas, sistema mecanico, sistema
hidraulico, sistema eléctrico.

Ejecuta las demés actividades o disposiciones que le | Leyes de transito y educacion vial,
sean asignadas por el jefe inmediato superior. Maniobras de conduccion defensiva

Realiza mantenimientos elementales y limpieza del | Mecanica basica, manual de vehiculo
vehiculo.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimientos
Formal
Profesional Conductor con licencia Mecanica basica
profesional especial / segln
el vehiculo

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Detalle
Experiencia
Tiempo de experiencia 1 afios
Especificidad de la Especifica
experiencia
Contenido de la experiencia | Conduccion de vehiculos pesados

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Deteccion de averias Determinar qué causa un error de X
operacion y decidir qué hacer al
respecto.
Reparacion Inspeccionar las fuentes que ocasionan X

dafios en maquinaria, equipos y otros
para repararlos.

Comprobacion Conducir pruebas y ensayos para X
determinar si los equipos, programas de
computacion o procedimientos técnicos
- administrativos estan funcionando
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Comprension escrita La capacidad de leer y entender X
informacion e ideas presentadas de
manera escrita.
Juicio y toma de Es la capacidad de valorar las ventajas y X
decisiones desventajas de una accién potencial.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo Coopera. Participa activamente en el X
equipo, apoya las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte
informacion.
Orientacion de servicio | Identifica las necesidades del cliente X
interno o externo.
Orientacion a los Realiza bien o correctamente su trabajo. X
resultados
Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y X
entorno organizacional | los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los requerimientos explicitos.
Relaciones Humanas Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia X
y mantiene relaciones sociales con
comparieros, usuarios y proveedores..

10. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimiento / Destreza Requerimiento de
Seleccién | Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Educacién vial X
Ley de Transito y su Reglamento X
Mecanica basica X
Maniobras de manejo a la defensiva X X
INSTRUCCION FORMAL
Chofer profesional X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Chofer profesional X
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DESTREZAS TECNICAS

Deteccién de averias

Reparacion

Comprobacién

Comprension escrita

Juicio y toma de decisiones

x| X X[ X]| X

X[ X| X[ X]| X

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

X| X

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Relaciones Humanas

X[ X[ X[ X]| X

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD

RESPONSABILI

DAD
Instrucci | Experien Habilidades Condicio | Toma Rol Control
on cia Gesti | Comunicac | nesde de del de
Formal on ion Trabajo | Decisio | Puest | Resultado
nes 0 S
45 42 40 60 60 40 25 40

Elaborado por:

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Jenner Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

Econ. Robert Burneo
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Fecha: Diciembre

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION | 505

Cl'!,\gﬁgo DE PUESTOS Versién: 1.0

GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON CUENCA

Puesto: Recepcionista Subproceso: Unidad Ejecutora Tranvia
Nivel: No Grado: 6 Caodigo: 4 4.2.01.01.05.05.00.11.01
Profesional

Rol del Puesto: Administrativo Grupo Ocupacional: SPA4

2. Mision del Puesto
Receptar, clasificar, organizar y mantener informacion actualizada en el Sistema de Gestion
Documental, para facilitar el acceso a la informacion requerida por usuarios internos de la
Unidad Ejecutora Tranvia y atender y direccionar a los usuarios externos a las distintas areas

segun su necesidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F|CO|CM| Total

Recepta documentacion y la registra en el sistema de gestion de 5| 4 3 17

documental.
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Distribuye y abastece documentacion a las distintas areas y

funcionarios de la Unidad Ejecutora Tranvia.

Realiza el seguimiento de informacion en el Sistema de Gestion

Documental.

Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato

superior.

Redacta oficios y memorandos de la Unidad Ejecutora Tranvia.

Clasifica y archiva documentos de acuerdo a su naturaleza

Registra la entrega de expedientes a usuarios internos

Recepta, clasifica y entrega a la Unidad correspondiente la
documentacion generada y enviada a la Unidad Ejecutora

Tranvia.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Distribuye y abastece documentacion a las distintas | Funcionarios(as) de la Unidad

areas y funcionarios de la Unidad Ejecutora Ejecutora Tranvia

Tranvia.

Recepta documentacion y la registra en el sistema | Funcionarios(as) de la Unidad

de gestion de documental. Ejecutora Tranvia
Recepta, clasifica y entrega a la Unidad Funcionarios(as) de la Unidad
correspondiente la documentacion generada y Ejecutora Tranvia

enviada a la Unidad Ejecutora Tranvia.




5. Conocimientos Requeridos
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Actividades Esenciales

Conocimientos

Distribuye y abastece documentacion a las distintas

areas y funcionarios de la Unidad Ejecutora

Tranvia.

Estructura y entorno organizacional.

Recepta documentacion y la registra en el sistema

de gestion de documental.

Manejo de hoja electronica, sistema

de gestion documental

Mantiene actualizada la documentacion que recibe

y envia la Unidad Ejecutora Tranvia.

Técnicas de manejo de archivo.

Facilita informacion requerida por el personal de la

Unidad Ejecutora Tranvia.

Técnicas de manejo de archivo.

6. Instrucciéon Formal Requerida

Nivel de Instruccién

Formal

Titulo Requerido

Area de Conocimientos

No profesional

Bachiller

Secretariado, Archivo

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de

Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerido

Especificidad de la

experiencia

No requerido

Contenido de la experiencia




8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
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Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Organizacion de la Clasifica documentos para su registro. X
informacion
Comprensién oral Escucha y comprende la informacién o X
disposiciones que se le provee y realiza
las acciones pertinentes para el
cumplimiento.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo Coopera. Participa activamente en el X
equipo, apoya las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demés. Comparte
informacion.
Orientacion de servicio | Actua a partir de los requerimientos de X

los clientes ofreciendo respuestas

estandarizadas a sus demandas.
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Orientacion a los

resultados

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Conocimiento del

entorno organizacional

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

explicitos.

Iniciativa

Reconoce las oportunidades o problemas
del momento. Cuestiona las formas

convencionales de trabajar.

Aprendizaje continuo

Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otros,
para aumentar sus conocimientos

bésicos.

Relaciones Humanas

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia
y mantiene relaciones sociales con

comparieros, usuarios y proveedores.

Actitud al cambio

Aplica normas que dependen a cada
situacién o procedimientos para cumplir

con sus responsabilidades.




10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
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Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion | Capacitacion
CONOCIMIENTOS
Conocimiento organizacional. X
Manejo de hoja electronica, sistema de gestion documental X X
Técnicas de manejo de archivo. X X
INSTRUCCION FORMAL
Bachiller X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Labores administrativas y de archivo X
DESTREZAS TECNICAS
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio l6gico, X
sentido comun)
Organizacién de la informacion X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X
Conocimiento del entorno organizacional X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X




11. Valoracién del Puesto
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COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD RESPONSABILI

DAD
Instrucci | Experien Habilidades Condicio | Toma Rol Control
on cia Gesti | Comunicac | nesde de del de
Formal on ion Trabajo | Decisio | Puest | Resultado
nes 0 S
85 28 20 60 40 40 50 40

Elaborado por:

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Jenner Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

Econ. Robert Burneo
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3.5 Conclusién

El levantamiento de informacion para la elaboracién del manual de funciones por
competencias es un proceso arduo y complejo ya que se necesita la disponibilidad de tiempo y
colaboracidn de los diversos reprententes de cada cargo para realizar la matriz aplicada
propuesta por la propia empresa. La empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca tuvo la apertura
para brindarnos la informacion necesaria, ademéas permitirnos realizar el levantamiento con su
personal, facilitindonos el acceso a cada una de las areas. Ademas el gerente de recursos
humanos fue el encargado de validar toda la informacién obtenida de acuerdo a sus
conocimientos y experiencia con cada una de las areas de la empresa. De esta manera
pudimos obtener como resultado un manual de funciones apto para cumplir con los objetivos

planteados por la empresa.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones generales

- Una vez concluido este trabajo de titulacion hemos podido verificar la importancia de
contar con un manual de funciones por competencias; pero para ello es necesario
conocer profundamente la empresa, es decir su misién, vision, objetivos generales,
objetivos especificos y sobre todo establecer de manera adecuada los niveles jerarquicos
dentro de la misma.

- En este proceso fue necesario enfocarnos en la gestion de talento humano ya que el
personal es el recurso mas importante que tiene la empresa para el cumplimiento de sus
objetivos. Por lo tanto es de gran importancia brindarles un buen ambiente laboral. Esto

disminuira la rotacion del personal reduciendo los costos que genera a la empresa la
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capacitacion y reclutamiento, brindandole asi una mayor rentabilidad. Sin embargo no
se puede descuidar la gestion por competencias ya que esta relacionado con el talento
humano de una manera directa, aqui se va a definir cuéles van a ser las aptitudes,
actitudes y habilidades que se requieren en cada uno de los cargos.

Luego de la realizacion del levantamiento de los perfiles se procedio a elaborar el
manual de funciones por competencias en el cual pudimos obtener una informacion
detallada de las actividades y requerimientos necesarios en cada puesto de trabajo. Estos
resultados van a beneficiar a la empresa ya que podra lograr sus objetivos de una manera

mas eficaz y eficiente.

Recomendaciones.

Utilizar el manual de funciones por competencias en todos los subsistemas de la Gestion
del Talento Humano, analizandolos de manera minuciosa para asi poder mejorar el
proceso de seleccion y capacitacion del personal, aprovechando los beneficios que
brinda esta herramienta.

Mantener actualizada la informacion de los cargos ya que los resultados obtenidos en el
levantamiento realizado pueden variar de un periodo a otro.

Socializar con los duefios de los cargos, para que tengan el pleno conocimiento de los
requisitos necesarios en cada uno de los puestos de trabajo, para asi poder evaluar y su

desempefio laboral, y tomar medidas correctivas o0 capacitar en caso que sea requerido.
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ANEXOS



CONVOCATORIA

Por disposicion de la Junta Académica de la escuela de Administracion, se convoca a los
Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacién del Protocolo del Trabajo de
Titulacién: “DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
DE LA EMPRESA “TRANVIA CUATRO RIOS CUENCA?, presentado por los
estudiantes Jenner Fabidn Rodriguez Reinoso con codigo 69895 y Maria Gabriela Toral
Bahamonde con cédigo 63081, previa a la obtencion del grado de Ingeniere Comercial,
para el Lunes, 26 de junio de 2017 a las 18:00 en la Sala Adrian Dominguez.

Cuenca, 21 de junio de 2017

Dra. Jehfly Kios Coello
Secretaria de la Facultad

Psc. Isabel Arteaga Ortiz ) gg C’lﬂ(ﬁ@ kzj2 J

~_Z— £ ¢ Edmundo Alvarez Idrovo

i

-

Ing. Jaime Vélez Arizaga
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REGISTRO DE LA UNIDAD DE TITULACION ESPECIAL

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FECHA: 20-06-2017

Estudiante: Rodriguez Reinoso Jenner Fabidn y Toral Bahamonde Maria Gabriel

"

=
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Esc

> orait oo g s 5on i oz - ADM-RE-EST-20
B ClO: Zs
- gm ‘Adminisiracion Oficio: Revisidn Trabajo Titulacién (UTE) e il
: 'AAL_ de Ernpresas 08/08/2016
: Péginaidel
4 gar de Almacenamiento Retencién Disposicion Final
F UDA Caildad,fm:ademrco Estudiantes/UTE/Trabajos de Titulacion/Registros 3 afios Almacenar en nube de respaldos

Cuenca, 19 de junio de 2017
OfiC‘iO:' EA-127_5-201?_-_UDA

; HAN MANZANO
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
Su d_espacho .

De nue’s’tra considéracién:

La Junta Academlca-de la Escuela de Administracidn, en relacion a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Tltulacmn presentado por Rodriguez Reinoso Jenner Fabidn con codigo 69895, y Toral Bahamonde Maria
Gabrlela con codlgo 53081 tema: “DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS DE LA
EMPRESA "TRANVTA CUATRO RIOS CUENCA"”, informa que, este trabajo cumple con la metodologia

py_qpu_e_sta enla™ t{ula- para elaboracién y presentacidn de la denuncia/ protocolo de trabajo de titulacion”

L T R

Director: &

i Psc. Arteaga Ortiz Maria Isabel

Ing. Alvarez Idrovo Alvaro Edmundo

Tribunal sugerido: -
TEw G e ol Ing. Velez Arizaga Jaime Teodoro

Atentamente; -

ECO ANDREA FR RE PESANTEZ
Coordmadora (E} de la Junta de Administracién
Univer 'dad delA ‘ ay

[7-06- 254
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ACT A
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

1.24 Nombre del estudiante: Jenner Fabidn Rodriguez Reinoso y Maria Gabriela
Toral Bahamonde

1.22 Cédigo: 69895 vy 63081 respectivamente

1.23 Director sugerido: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz

1.24 Codirector (opcional):

1.6 Tribunal: Ing. Edmundo Alvarez Idrovo e Ing. Jaime Vélez Arizaga
1.6.1 Titulo propuesto: “DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS DE LA
EMPRESA “TRANVIA CUATRO RIOS CUENCA”
1.6.2  Aceptado sin modificaciones

1.6.3 Aceptado con las siguientes modificaciones:

] A ) A : .
x[mmlnmr (’.\ U'("l’):.' ({(l 47‘{\;"._} A F}:D/alcr‘s’lu\ 1

< Cl‘i(.){'ho [€N clb\b@l’\-&“i}’\

1.6.4 Noaceptado
e Justificacidn:

Tribunal

PR A
o
S2aheld %2;3 O |
Psc. Maria Isabel Afteaga Ortiz g E-el—mm'\rdo : Ivare Idrovo Ing. Jaime Vélez Arizaga
/9 Moai M P
....................... 3 //”‘»‘/fﬁﬂf%f?mc e A
Sr. Jenner F. Rodriguez Reinoso  Srta. Marfa Gabriela Toral Bahamonde Dra. fenny Rios Coello

Secretaria de la Facultad

Fecha dé sustentacidn: Lunes, 26 de junio de 2017 a las 18:00 en la Sala Adriin Dominguez




RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION

(Tribunal)

1.1 Nombre del estudiante: Jenner Fabian Rodriguez Reinoso y Maria Gabriela Toral Bahamonde

1.1.1  Codigo: 69895 y 63081 respectivamente
1.2 Director sugerido: Psc. Marfa Isabel Arteaga Ortiz
1.3 Codirector (opcional):

1.4 Titulo propuesto: “DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS DE LA EMPRESA

“TRANVIA CUATRO RIOS CUENCA”
1.5 Revisores (tribunal): Ing. Edmundo Alvarez e Ing. Jaime Vélez Arizaga
1.6 Recomendaciones generales de la revision:

T

Cumple No cumple

Problemética y/o pregunta de investigacion

1. ¢Presenta una descripcion precisa y clara?

2. éTiene relevancia profesional y social?

Objetivo general

3. ¢Concuerda con el problema formulado?

4. ¢Seencuentraredactado en tiempo verbal infinitiva?

Objetivos especificos

5. ¢Permiten cumplir con el objetivo general?

6. ¢Son comprobables cualitativa o cuantitativamente?

Metodologia

7. ¢Se encuentran disponibles los datos y materiales mencionados?

8. ¢las actividades se presentan siguiendo una secuencia logica?

9. élas actividades permitiran la consecucion de los objetivos especificos
planteados?

10. ilas técnicas planteadas estdn de acuerdo con el tipo de investigacion? '
Resultados esperados
11. éSon relevantes para resolver o contribuir con el problema formulado? ey
12. ¢Concuerdan con los objetivos especificos? e
13. ¢Se detalla la forma de presentacion de los resultados? <
14. ¢ Los resultados esperados son consecuencia, en todos los casos, de las

actividades mencionadas?
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Psc. Maria Isabel Arte/ga Ori;; Ing. E

7 |drovo

Ing. Jaime Vélez Arizaga
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ADM-RE-EST-07

( g@ ylrass, S Oficio: Autorizacién de Trabajo de o
B | de Empresas Titulacién P::i/no:gzj:z
Lugar de Almacenamiento Retencion Disposicién Final
F- UDA Calidad/Escuela/Oficios/Registros 3 afios Almacenar en nube de respaldos
Cuenca, 09 de junio de 2017
Oficio: EA-1252-2017-UDA
Dactor
Leonardo Ochoa,
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANQO DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON
CUENCA,
Su despacho.

De mi consideracion:

La Junta Académica de la Escuela de Administracion de Empresas de la Universidad del
Azuay informa a usted que los estudiantes Jenner Fabiin Rodriguez Reinoso con cc:
030223944-7 y Maria Gabriela Toral Bahamonde con cc:010476963-3 desean realizar
su trabajo de titulacion en el departamento de la Unidad Ejecutora del Proyecto

Tranvia.

El tema de tesis a elaborar es: “DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS PARA LA EMPRESA TRANVIA CUATRO RIOS CUENCA”, cuyo objetivo es
estructurar un manual de funciones por competencias para el Departamento de
Recursos Humanos de la Empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca.

Por lo expuesto anteriormente solicitamos a usted su autorizacién para que los

estudiantes antes mencionados puedan realizar su trabajo de titulacién y acceder ala
informacién y personal de la empresa. La Directora de Tesis sera la Psc. Marfa Isabel

Arteaga Ortiz.

Seguros de contar con su apoyo.

Atentamente,

v

¢o. Andrea Freire

/ Coordinadora (E) de la Junta de Administracion

Universidad del Azuay
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1.2. Director sugerido: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz
1.3.Docente metoddlogo: Dr. Carlos Guevara

1.4.Titulo propuesto: Disefio del Manual de Funciones por Competencias de la empresa *
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2. Contenido
e i i o S

frciones 'p“G'I" competenmas que Tefacilite 1a seleceidn det 'Ifiéi‘S'(‘)"ﬁ'éﬂ," gdetias Al hoterer
..un manual establecido existen deficiencias en el desempefio de las funciones de cada ... .

—~debido-a-la-insatisfaccién en tos-puestos-de-trabajo; incrementando-asi-tos costos de -l
..empresa en cuanto a capacitacion y contratacion. e

A través de este trabajo de fitulacion definiremos la organizacion de los puestos ylos

-------- de-la-empresa;-para-que-los-administradores-puedan-tomar-las-medidas-necesarias; -y

1.10. Estado del proyecto

UNIVERSIDAD DEL
Nuevo

........ e PO D IIRALEEA - --veveeeeeeveoresimrecmrsessesssssasessssrsssses s e b s 85 S5k 548 B8RS bt

La Empresa Tranvia Cuatro Rios Cuenca no cuenta con un manual de funciones por

““competencias establecido, To que genera efectos negativos para la empresa porque
........ impide..que..sus..frabajadores..tengan..conocimiento...de...cuéles..son..1as.. funciones. ...

especificas que debe realizar en cada cargo. Ademads, el proceso de seleccion se torna

TERES Y T ES T Precisn; 16 qiie & geners altos costos de recliitatiieito de pesonal
...no.se. puede establecer la funcidon que deberd realizar. ¢l candidato al puesto. dentro.de. ..o

la empresa.

2 3 Pregunta de Investlgacmn

I

e e il s i il
....a Empresa Tranvia. Cuatro Rios. Cuenca se encarga. del mangjo.del sistema.de transporte.................

publico mas amplio de la ciudad. Pero en la actualidad esta no cuenta con un manual de

cargo, por falta de conocimientos, lo que hace que el indice de rotacion sea mas alto

niveles de jerarquia, ademas cuales son los requisitos necesarios en cada uno de los cargos

) alcanzar una eﬁc1ente admlmstracmn de su talento humano, asi la empresa podra ver los

“beneficios de contar con el manual de puestos ya que tendrd un ahorro de dinero y tlempo

25EstadodelArteymarcote(’;nco

Elmanual-de-funciones por-competencias-es-un-instrumento-utitizado-por-las-empresag-

_ para establecer las operaciones que debe realizar cada cargo de una forma secuencial.
Este manual es muy util para la empresa, ya que contiene una informacién detallada,
--deseribiende-cada-funcién; responsabilidad-y-ebjetive-de-cada-sne-de-los-puestos-de--




trabajo, lo que nos permite identificar de una manera mas facil las aptitudes, actitudes y
habilidades riscesarias para - los - candidatos del puesto; y de esta manera tbicarles de
..manera correcta dentro de la empresa. disminuyendo el indice de rotacion. el cual genera. ...

un gasto mayor a la empresa. El objetivo de dicho instrumento es facilitar y mejorar el
proceso-de seleccion; ademas realizar -adecuaciones y cambios en-las-funcionesque se
..estan realizando por los empleados de 12 eMPIESA: ..o

..Segun_el Manual de Funciones de dependencias administrativas y. académico- .
administrativas de la FUAC (Doc Player, 2006) afirma que:

El manual de funciones permite establecer las condiciones para compartir el mismo
""objetc"d'e"'servici'()“‘cuya'"fmalidad"ES"I'a"'formacifm'"de'"1'0'5"m’ej‘ore’s"profe‘si'ona:les"en"l'as""""'
_diferentes dreas del conocimiento, v de esta forma dar respuesta a las exigencias

educativas de la soc1edad con patrones de excelencia y ‘niveles de calidad que preserven
o -derechos legitimes-de-los-usuarios-del-sistema de-edueacion-superior: {p:3) -

-1 Realizaruna-visita-ata Empresa Tranvia-Cuatro-Rios -Cuenca y procedemos-a-una
__reunién con los responsables de cada drea para informarnos sobre la empresa, sus
Ob_]BthOS plamﬁcacmn y la organizacién de Tos puestos de trabajo.
------------------------------- 2. Realizarun-andlisis-de-céme-esta-estrueturada-la-empresa; su-organigrama y-saber-
cuales son las funciones que estos desempefian.
""'3".'""Tﬁf&iﬁﬁé&i'&iﬁ"&é”l’:’é&é{'ﬁﬁa'Hé"'l'iﬁ's’“ijﬁééféé"Hé""ifé.'ﬁéj"'é"’jr"'"ciﬁiéfiéé""s’é"'e"ﬁiﬁl’ééiﬁ"éﬁ"ié’é'""""
4, Elaboracmn de un bor,rador del manual de funcmnes por competencias.
5. Socializar el con el personal quie"va a participar en 1a elaboracion del manual de™
s DGIONLS ..
6. Aplicacion dei taller para elaborar el manual de func10nes con dos representantes
Trrrggleccionados de cada piiesto de tiabaje.”
.....7......Remmon...d.a...IQs...msulta,dQs...pam..m.od.lﬁgar,...Qo.rr.e_gir...o...rca]izar,..algﬂn...gambi.o...si......,..
existiera.
""'8;‘""Prese*,ﬁtacitﬁﬁ'y‘aprﬁﬁaci‘éﬁ“del"manu&l"de'funcibhe's'a“lﬁ“empresa;"“""""""""'""""'““"“'""""""

YEs Hecss o aelarar cuAles ot 148 Persoias aptas para clertos cargos, ya que cads
...uno.de los puestos de trabajo necesita una atencidn diferente. e

..La.correcta aplicacion.del Manual de Funciones. por. Competencias. genera utilidades en.......
las areas a las que esta se aplica lo cual nos permite obtener resultados muy satisfactorios
ey ssa Tl corto; media y targo plazo; a través deung correcta distribucion del personal

..para lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos por la empresa. ...

_La. utilidad de_ establecer dentro_de. las_organizaciones un manual de funciones por....
competencias radica en su aphcacmn a los d1ferentes subs1sten’1as de la gestlon del talento
........................ h umano como SO'ﬂ en sresarsaann . peas

"""""""""""""""""""""""" Seleceisii de personal: Exister diversos mistodos de seleceion qie podemos ™
....,Ln.egrp.qmrlgs.g.la.@mpmsa;.@l_.mas..f:.fﬁ:..c.‘.t.l.yg..L.C.igm.l.ﬂ.c.:.ar.a..a.l..cand.l.daig.qu‘a..smdaptﬁ.........

mejor al puesto de trabajo. Estos sistemas se basan en una evolucion ascendente,
""""""""""""""""""""""" Ta“cual serd comprobada enun pequefio-mimero-de-competencias diffcites de
__desarrollar, pero que aportan mayor valor al desempefio del puesto de trabajo. Lo

gue nos permitira detectar cuales son los conocimientos, habilidades y
------------------------------------------- capacidades-que-se-necesitan para un-desempefio-adecuado-o-superior-en-et-cargo:
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e Evaluacién de desempeiio: OHIVEDSIBAD BEL
Los sistemas de evaluacion de desepipéfigibasados en competencias incorporan a
los estdndares de evaluacion tradicionales aquellas conductas del trabajo
necesarias para realizar tareas especificas. Una evaluacion de desempefio efectwa
se basara en el analisis”de actuacién dé Tas personas en los puestos y ensu T
~-evaluacion,...segin...unes.. pardmetros. - predeterminados..y..objetives..para..que ...
proporcionen informacién confiable y cuantificable
"o "Formacion y desarrollo: Tos 6cuipanies dé cada uno de Tos puestos deben adquirir ™
-.y..mejorar..las..competencias..necesarias.. para..desempefiar..adecuadamente..18s..........cn...
funciones del cargo.
TATAVES dé un analisis de adectiacion Persoia-Puesto se busca réalizar tin plan dg
..formacion especifico. ya. sea individual.o.colectivo. para luego. poder. promover.Ja ..o
actualizacién de las competenc1as de las personas uﬁhzando metodos
""""""""""""""" comiplenterntarios. :
Ante lo expuesto se puede determinar la importancia de que las empresas cuenten
-------------------------- conunrmanual-de-funciones-que-les permite-imictar-la-gestion de provision:y:
..Jetencion de su capital humano proyectindose a la vanguardia de las empresas
que se preocupan por su gente.

................ 2‘6.Hipét.esis...
i mesmommsam————————————————————

““2 Ts OhJetlvo General
Estrucmrar un manual ‘de funciones por competencnas para la empresa “Tranwa

1. Establecer la jerarquia de los cargos -
2. Determinar la herramienta y aphcacmn para el levantamiento de informacién
O O 05 1o 173 2 Gy L) od LA L e ) VG FRe By ey v o GNP BRSSPSR Y

_Para la investigacion utilizaremos el Modelo de Perfiles por Competencias (MPC) de
Moreno, 1992, se realizard un taller a dos representantes por cargo para obtener

-informaeion precisa y certera-de-las-actividades-que-se-realizan en-los-puestos-de trabajo.
Para este Taller utilizaremos como base el diccionario de “Gestion por competencias” de

" Martha Alicia Alles, 2004. Este” diccionario es una herramienta que permite al

-.departamento.de-Recursos-Humanos- establecer-las-competencias. en-base-a-10s- niveles ...
orgamzamonales de todos los cargos de la empresa. Los datos obtenidos seran evaluados

Tratravés de un analisis del modelo de calificacion planteado por Jaime Moreno.




2.10. Alcances y resultados esperados

“Obtendremos un manual de funciones dé ¢ada tno 'de los cargos de Ta empresa. ™™

B e WO T R T T O NSO, T S

Ninguno

Justificacién

T Rubre T Costa ORBT T

agencias

Transporte a cada una de las|

+-Hejas---que.utilizaran. - para-Ja-

elaboracion del taller

S 55

Libros, diccionarios sobre la

funciones.

+-elaboragiéon.....del-....manual.....de-fo.

Autofinanciamiento

Introduccién

CapltulolEmpresaTranvauatrﬂRmsCuenca

B o
O B T 1 SO

1.3.Historia

14Estructuraorgamzat1va

Capltul()ZFundamentoteormo

2.3.Tipos de competencias

24CIaSIﬁcaméndelascon1petenc1as

Capltulo3Manualdefuncmnes

31Descr1pc1ondecargos
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3.2.Modelando perfiles por COHBRF@

3.3.Beneficios
3.4.Elaboracién del manual de funciones por competencias

AZUAY

1 %% DEL

Cﬁﬂc.lu.siﬁnesyRecﬁm.eﬂ.daeiones.

"“'““""""""'Ge‘mlusieﬂeS'geﬂer&IeS“"""""'“"“""“"""‘"”"‘“'"'""""""‘"““"""""'"'"'"““'“'“'
Recomendaciones

2.15. Cronograma

Objetive Especifico

Actividad

Resultado esperado

Tiempo (semanas)

i

Establecer la

~jerarguia--de-log-
SEIROS

| donde se encuentra”

-Revisién-de-log
documentos en

Obtener informacién | :
re&]s@bre ......... }a., !

1 semana

jerarquizacion de los

puestos.

organizativa de la

Determinar..... la.

herramienta y

I.Cronograma........de..

aplicacion del

T —

Informacién.... de..los. |..........8.
puestos de trabajo.

.levantamiento de | ... oo

informacién

“TAplicaci - del
L taller,

. Construir el

Validar la|
|.Obtenida de los

cargos.

Presentacion del

“manual"'de"'furrciones"
.2laempresa. |

15 semanas

-HElaboracion - de] |- e,
| manual

2aad] .24.861’1.‘1&{.‘1&8 ..................

TR G
Estilo utilizado: APA

3. Bibliografia
"""&i'c"ﬁﬁ;éli‘."(éff)f'UB"tE:'ﬁf'db'"dé"ﬁffﬁi'ﬁwww""""'""fz‘i’c’i't'i'iﬁéﬁl’éé?iélﬁiﬁféf&éﬂéféﬁi%?'.jSEi'f""'"""'"'"'"""""""""""'""'""""'

B

s

e DAUPUSite. ebrary.com/libuasuaysp/detail.action?ad v ..o

ORI

g—




Doc Playel (0ctubrede2006)0btemd0de
- —ttpe/fwwwfuae educo/recursos’ Web/descargasfreglamenwsﬁi88 HERO T Anng

e de, funciones.pdf NS Er——
_IDALBERTO, C..(2011). ADMINISTRACION DE RECURSOS. MeGraw Hill ..

__JT Blog. (27 de junio.de 2013). Obtenido.de hitps //blqggobandtalent&om/el-manual -de-......

ﬁmmones—de—la—empresa/

W".Mondy, R W (2005) Admmzsrmcwn de Recw,sos Humanos Mex1c0 PEARSONWW

~EDUCACION:

RS B T 2002y PSYKHE ™ Obtétiids ™ de
. httpa/hwww.psykhe.cl/index, php/psyKhe/ArtiCle/VIWIARD. ...

_.Sanchez.... R ¢ - - AL Jin L6, T T RN | - S
https // gﬂbeﬁo gonzalezsanchez ﬁles wordpress com/2012/ 1 O/trabajo 3-

~definicicIb3ndetmanual-fonciomespdf

........................ Y GUNG E-‘-.......---.._...u& (06 d 2008) Obtenidon-.-........o-..d.éu.....-l“
} https //formacionhumana.files.wordpress. com/2008/06/competenc1as DAL

-

B L A NBXIOS oo e s e85 S

3.2. Firma de responsabilidad (estudiante)

=1

FablanRodngueZ

"33 ¥irma'de responsabilidad (dlrector sugerldo)

.....,Z‘V .

sl jesse /



:

I (AL Ctl!})lﬂ&rja P@g E rggﬂgu
Lugar de Almacenamlento Retencidn Disposicién Final
¥: Archivo Secretaria de la Facultad 5 afios Almacenar en archivo pasivo de la Facultad
Cuenca, 30 de junio det 2017
Ingeniero,

Oswaldo Merchan Manzano
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo Maria lsabel Arteaga Ortiz informo que he revisado los cambios realizados al protocolo del

trabajo de titulacién previo a la obtencién del titulo de Ingeniero Comercial, denominado
“ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS DE LA EMPRESA TRANVIA
CUATRO RIOS CUENCA”, realizado por la/el estua“iante Jenner Fabian Rodriguez Reinoso, con
codigo/s estudiantil 69895 y Maria Gabriela Toral Bahamonde, con cédigo/s estudiantil

63081. Trabajo que seglin mi criterio cumple con las modificaciones sugeridas por el Tribunat y

) P PP PSPPI ITIITIOTIITETES

puede continuar su desarrollo planificado.

Sin otro particular, me suscribo

Atentamente

Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz
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UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

~ DOCTORA JENNY RIOS CORI'LO, SECRETARIA DE TA FAGULTAD
~ DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD DEL, "

alumna de la Escuela de ADMINISTRACION DE EMPRESAS tiene aprobado mas del

........ 80%..de.créditos.de.su..malla CUFEICUIAL. ...

"""'61[3,""""'i'éi"'"ééﬁb"fiia TORAL BAHAMON])E "MARIA GABRIELA, se encuentra"""""""""""
‘_l___matrzculada en Ia materla de METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION _para el

~.Cuenca,.31.de. mayo.de 2017 ...
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UNIVERSIDAD DEL

Oswaldo Merchan Manzano
- DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADNVIRISTRICIGN s

De mi/ nuestra consideracién,
_"'___‘Estlmado Senor Decano, yo/ nosotros Jenner Fablén Rodriguez Reinoso con C.I. 0302239447,
codigo estudlantnl 69395 y Mana Gabriela Torai Bahamonde con CI 0164769533 codtgo. o

-mestudlantll 63{}81 estudiante/s de ]a Carrera de Admmnstracmn de Empresas

'.msolzmto/snhcntamos muy cnmedldamente a usted !a aprobacaon det protocofo de trabajo de
" titulacién con el tema “DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS DE EA

" EMPRESA “TRANVIA CUATRO RIOS DE CUENCA” previo a la obtencion del titulo de |ngemero""'""“"'""'"""
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1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Puesto: Director(a) Coordinador(a) General de la Unidad
Ejecutora del Proyecto Tranvia )
Nivel: Directivo Grado: 4NJ Cédigo: 4.2.01.01.05.05.00.04.01

Rol del Puesto: Direccidn Grupo Ocupacional: 4NJ

;Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia 5

Subproceso: Direccién General

2. Mision del Puesto
Alcanzar las metas y objetivos del proyecto Tranvia, manteniendo un adecuado alineamiento institucional con las

politicas y estrategias de movilidad, a través de la coordinacion con las demas areas yfo procesos del GAD vy la
Corporacion Municipal.

3. Actividades del Puesio

Actividades del Puesto . F [ CcO | CM | Total
Modifica o reestructura el modelo de gestién de la UEPT cuando las circunstancias del proyeclo 5 . 5 5 30
lo ameriten o ceon el fin de agilitar las gestiones. | ; . i
Dirige, administra y supervisa la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia de Cuenca, de acuerdo { 1
con el Plan Estratégico del GAD Municipal del Cantén Cuenca y las resoluciones que adopte el 5 | 5 ! 5 | 30
Concejo y el Alcalde. - o | | i
Establece los lineamientos requerldos para el control gIobaI de la construccién del Proyecto 5 | 5 = 5 30
Tranvia de Cuenca en todos sus aspectos inherentes i ‘ i !
Proporciona a la ciudadania en calidad de vocero oficial de la UEPT, la informacidn relativa al | 3 ‘
proyecto, fomentando para ello la socializacion y participacién ciudadana, asf como evalvarel 3 | 4 5 | 23
impacto social de la construccion del proyecto | i i
Dicta, en el caso de emergencia, medidas de caracter transitorio, urgente en beneficio del 3 | 4 : 5 23
Proyecto, y da cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde. i ' : !
Presenta en sesion extraordinaria del Concejo Cantonal; dentro de los tres primeros meses de i | i
cada ano, o cuando fuera requerido, los informes escritos de la gestion administrativa y del 1t 3 4 13
cumplimiento de planes de la Unidad Ejecutora. | i ‘
Concurre a las sesiones del Concejo Cantonal y demds organismos municipales que requieran 4 | 3 3 j 13
su presencia. ; i
Dirige y establece los lineamientos requeridos para un control global de Unidad Ejecutora del ‘
Proyecto Tranvia en todos sus aspectos inherentes como, elaboracién del PAC, POA, I 4 17

presupuesto total y anual de la Unidad y presenta a consideracién y aprobacion del Alcalde y el
Concejo Cantonal.
Administra la ejecucién de los contratos y servicios que se requieran para la ejecucion del | }
proyecto, o; asumirlos por administracién directa cuando se considere beneficioso para el i j !

; ; 8 P 5 | b 5 30
proyecto. El Director General nombrard a los administradores de contrato conforme a la ley, !
cuando aplique

Contrata hasta por el monto que la maxima autoridad lo delegue para la ejecucion de la obra, 5 5 5 30
preslacién de servicios o adquisicion de bienes, con sujecion a la ley. | i i
Define y dispone las politicas y lineamientos para programar, coordinar y gestionar la asignacién 5 3 5 5 i 30

y utilizacidn de todos los recursos administrativos y financieros requeridos por la UEPT.

Planifica y controla la ejecucion del Proyecto Tranvia de Cuenca y da cuenta de ello al Concejo _ ‘
Cantonal y al Alcalde(sa); dispone de las medidas necesarias para el cumplimiento de los 2 5 4 22
objetivos y metas de la Unidad Ejecutora. ‘
Coordina las actividades de la UEPT con las diferentes dependencnas del GAD Municipal del

Cantén Cuenca, asi como con otras entidades publicas o privadas con las que se relacione la 5 | 3 4 17
ejecucion del Proyecto del Tranvia de Cuenca
Supervisa y da seguimiento a la implementacion, funcionamiento y actualizacién de los sistemas |
de administracion financiera, de presupuestos y contabilidad; incluyendo el control internodelos ¢ 2+ 3 4 14
mismos relacionados con la Unidad. _ i | i
Autoriza el manejo de los fondos para los diferentes pagos que deban efectuarse en la ejecucion | | i

; 4 ; P2 | b 4 22
del Proyecto Tranvia, de conformidad con la ley sobre la materia !
Dicta los lineamientos, politicas y disposiciones para la asignacion, gestién y control del talento 1 5 : 4 9

humano del Proyecto en coordinacion con las instancias pertinentes.
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Dirige y supervisa el trabajo de las y los funcionarios, servidores y trabajadores relacionados con 4 3 | 3 13
el proyecto Tranvia de Cuenca. |
Aprueba reglamentos internos y manuales de procedimiento que fueran necesarios para ¢l buen 1 3 3 10
funcionamiento de la Unidad Ejecutora, i ‘
Oflras competencias asignadas por la maxima autoridad en uso de sus facultades y atribuciones 1 4 | 3 13

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Dirige, administra y supervisa la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia de GAD Municipal del cantén Cuenca, Unidad Ejecutora

Cuenca, de acuerdo con el Plan Estratégico del GAD Municipal del Canton

Cuenca y las resoluciones que adopte el Concejo y el Alcalde. Tranvia.

Dirige y controla la administracion de contratos celebrados por el GAD GAD Municipal del Cantén Cuenca, Funcionarios(as) |
Municipal del Cantén Cuenca para la Ejecucion del Tranvia. de la Unidad Ejecutora Tranvia, Conlratistas.

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de caracter transitorio, urgente . .

i ! : ' y ' [Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia,
gr;c:ladl;eﬁcw del Proyecto, y da cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Contratistas, GAD Municipal del cantén Cuenca.
Planifica y conrola la ejecucién del Proyecto Tranvia de Cuenca y da i

cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde (sa); dispone de las GAD Municipal del Cantén Cuenca, Unidad

‘medidas necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Ejecutora Tranvia, Contralistas.
Unidad Ejecutora. |

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales | Conocimientos

Define, concluye, administra y supervisa la Unidad Ejeculora del Proyecto
Tranvia de Cuenca, de acuerdo con el Plan Estratégico del GAD Municipal (Geslion de proyectos, Gestién publica, Movilidad.
del Cantén Cuenca y las resoluciones que adopte el Consejo y el Alcalde.

Dirige y controla la administracion de contratos celebrados por el GAD Geslion de Proyectos, Normaliva de contratacion
Municipal del Cantén Cuenca para la Ejecucion del Tranvia. publica.

Dicla, en el caso de emergencia, medidas de caracter transitorio, urgente

en beneficio del Proyecto, y da cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Gestion de Proyectos.

Alcalde. 7

Planifica y controla la ejecucion del Proyecto Tranvia de Cuenca y da

medidas necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Unidad Ejecutora.

6. Instruccion Formal Requerida

cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde (sa); dispone de las Gestion de proyectos, Gestion publica, Movilidad.

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Ingeniero(a) Civil
Profesional — 5 afios
Licenciado(a) Geslion del Transporte
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 ailos
Especificidad de la experiencia Especifica

Geslion de proyectos de movilidad y construccion de proyeclos de gran escala,

Contenido de la experiencia Indministracién Pablica

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Dest Definici
strezas finicion Alta  Media Baja

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Pensamiento estratégico oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidadesdesu =~ X
‘ organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
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Pensamiento critico

ldentificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

direclrices eslratégicas para la aprobacion de planes,
programas y ofros.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de
leyes, reglamentos, norimas, sistemas y otros, aplicando la
l6gica.

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

Toma decisiones de complejidad alla sobre la base de la
mision y objetivos de la institucion, y de la salisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
fuluras de la institucion.

9. Destrezas [/ Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio
Orientacién a los resullados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa
:Aprendizaje conlinuo
Liderazgo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Definicién

Crea un buen clima de frabajo y esplritu de cooperacién.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
4reas de la organizacion

Demueslra interés en atender a los clientes internos o

externos con rapidez, diagnastica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

| 3 N .
propuestas. Desarrolla o modifica procesos organizacionales

'que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Identifica las razones que molivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Se anlicipa a las siluaciones con una visién de largo plazo
Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus
‘compaiieros. Comparte sus conocimientos y experiencias
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Consliluye una guia para los integrantes del equipo de lrabajo
‘para el logro de objetivos institucionales, potenciando las
'deslrezas y habilidades de sus integrantes

‘Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y la |
institucion, que le permiten alcanzar los objetivos

organizacionales. ldentifica y crea oportunidades en beneficio
de la institucion,

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Selecci6n = Capacitacion |

CONOCIMIENTOS

Geslion de proyectos. X X
Normativa de contratacién ptiblica. X X
Movilidad. X X
Gestién publica. X X
INSTRUCCION FORMAL

X

Ingeniere(a), Licenciado(a)

Conocimiento / Destreza

X

X

Relevancia

Alta | Media  Baja

X

bad

Requerimiento de

COI’_\I'I_'ENIDO DE LA EXPERIENGCIA -
Geslion de proyectos de movilidad y construccion de proyectos de gran escala X




cuemcal

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Fecha: Diciembre
2015
Version: 1.0

DESTREZAS TECNICAS
Pensamiento estratégico
Pensamiento critico
Identificacién de problemas
Juicio y toma de decisicnes
DESTREZAS CONDUCTUALES
;Tfabajo en equipo

Orientacién de servicio

Orientacidn a los resultados
Cenocimiento del entorno organizacional
Iniciativa '
Aprendizaje continuo

Liderazgo

:Relaciohe_s Humanas

g)‘-’\_c_titt,rd al cambio

1.
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‘Instruccié | Experienci
‘ n Formal a

Gerenciale
s

o | e [ 80 |

Habilidades

Gestié

Valoracion del Puesto

Condicione
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100 |
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100 | 100

|  COMPLEJIDAD

Comunicacié (s de Trabajo

| 100

X XX K|

XX X
XX X X
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xX X

RESPONSABILIDAD
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Toma de Rol d para
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0
| 75 |

Control de
Resultado
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80 | 100
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

GAD MUMICIPAL

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL GANTON CUENCA ‘Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Asesor(a) Jurldico Subproceso: Asesorfa Juridica
Nivel: Profesional Grado: 3NJ Cadigo: 4.2.01.01.05.05.00.07.01 |
Rol del Puesto: Coordinacion de procesos Grupo Ocupacional: 3NJ

2. Mision del Puesto

Asesorar juridicamente al nivel directivo y olras instancias de la Unidad Ejeculora, asi como elaborar
productos, auditar, ejecutar aclividades y actos que requieran asistencia, revision, redaccion,
acompanamiento, representacion y criterio juridico dentro de la Unidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto . F | €O CM Total
Asesora jurldicamente a nivel direclivo y otras instancias de la Unidad Ejecutora Tranvia - 4 5 25 !
en maleria de actos y conlratos relacionados con la administracion publica. i {
Elabora conlratos, actas, convenios, resoluciones y todo documento que necesite 3 | 5 4 5 23
asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora Tranvia, |
Realiza Informes de Apoyo para Sindicalura para el patrocinio y la defensa juridica del 5 5 | 5 24
GAD Municipal en lo referente al Proyecto Tranvia.
:Elabora informes jurldicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad Ejecutora : 3 5 4 ! 23
Tranvia. | ! j
;Revisa y controla que la documentacion o actos de la Unidad Ejecutora, no se o4 i 4 | 4 | 20
confrapongan a la normativa legal vigente. ‘ ! |
Revisa y resuelve Inquietudes o problemas sobre convenios o contratos celebrados por | 4 4 4 | 20
la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia. ‘ |
Prepara y revisa resoluciones o informes juridicos relacionados a los procesos y | !
documentos precontractuales, de acuerdo a la normativa vigente del Sistema Nacional 3 5 3 18
de Conlratacién Pablica. i
Apoya en las acciones o recursos judiciales yfo adminisirativos que sean necesarios| 4 ' 4 4 | 20

para la defensa de los intereses de la Unidad Ejecutora. | i

Audita y controla el cumplimiento de toda la normativa interna (reglamentos, normas, ,
mslmchvos o dispuosiciones del Director General) que permitan el normal desempefio de 4 4 @ 4 20
1a Unidad Ejecutora. ‘ ;

Motiva resoluciones tomadas en base a consultas. , 2 3 0 4 14
_‘Ejecuta las demds actividades delegadas por su jefe inmediato superior, 3 3 |3 12
Redacta oficios o documentos relacionados con en el ambito de accion del puesto que 3 3 3 12
desempefia,
Informa o reporta a los directivos o funcionarios correspondientes sobre posibles | 2 ] 3 3 1"
inconsistencias o incumplimiento de normativas legales. |
Emite criterios juridicos sobre consultas realizadas. 2 {3 |3 |11
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Asesora juridicamente a nivel directivo y otras instancias de la ; : ;
; : : Director(a) Coordinador(a) General de la Unidad
Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia, en materia de actos y Ejecutora Tranvia, Unidad Ejecutora Tranvia

confratos relacionados con la administracién publica.
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Director(a) Coordinador(a) General de la Unidad

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y todo documento que  Ejecutora Tranvia, Coordinador(a) Administrativo
necesile asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto  Financiero, Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora

Tranvia.
Tranvia

Tranvia, Director{a) Técnico de la Unidad Ejecutora

'Direclor{a} Coordinador(a) General de la Unidad
Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad  Ejecutora Tranvia, Coordinador(a) Administrativo

Ejecutora del Proyecto Tranvia, Financiero, Director(a) Técnico de la Unidad
Ejecutora Tranvia
Director(a) Coordinador(a) General de la Unidad
Auditar y controlar el cumplimiento de toda la normativa interna Ejecutora Tranvia, Coordinador(a) Administrativo
(reglamentos, normas, instructivos o disposiciones del Director General)  Financiero, Director(a) Técnico de la Unidad
que permitan el normal desempeiio de la Unidad Ejecutora. Ejecutora Tranvia, Unidad Ejecutora del Proyecto
Tranvia

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
e — z — - - S )
Elecutora del Proyecio Tranvia, en matera ds acios y conlratos | LeYes, normas, ordenanzas, acuerdos y dems
: v : Y normativa aplicable a la Unidad Ejecutora Tranvia.

relacionados con la administracion publica.

Elabora contratos, actas, convenios, resolucicnes y tedo documento que Ley y Reglamento de Contratacién Publica,

'??;:?\,?;;E asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto Legislacién publica.

Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad  Leyes, normas, acuerdos, ordenanzas y demas
Ejecutora del Proyecto Tranvia. normativa aplicable a la Unidad Ejecutora Tranvia.

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido | Area de Conocimientos
F’rofes_ional - 5 ailos Abogado(a). Licenciado(a) Jurisp_ru_dgncia
7.
Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 aios
Especificidad de la experiencia _Especifica ] -

: -y Asesoria juridica, contratacion publica, emisién de criterios e infermes juridicos,
Comtgnidndasiaexgatencia elaboracion de convenios y contratos, etc.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicién

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / asesoramiento competencia, generando politicas y estrategias que

permitan tomar decisiones acertadas. i

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de
Pensamiento critico "Ieyes. reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la |

lagica.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se
‘establezcan pardmetros que tengan impacto directo sobre
Expresion escrita ‘el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros.
! IEjemplo (Informes de procesos legales, técnicos,

administrativos)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Alta

X

X

Relevancia
Media Baja
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Destrezas Definicién Relevancia

Trabajo en equipo

Crientacién de servicio

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Actitud al cambio

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

Identifica las necesidades del cliente interno o externo
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Acttia para lograr y superar niveles de desempeio y plazos
establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido
claro de lo que es influir en la institucién.

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

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

Construye relaciones tantoe dentro como fuera de la institucion |
H - g . . i
que le provee informacion. Establece un ambiente cordial con

personas desconocidas, desde el primer encuentro.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o
las perscnas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Conocimiento / Destreza

Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demas normativa aplicable a la Unidad Ejecutora del

Proyecto Tranvia.

Ley y Reglamento de Conltrataciéon Publica, Legislacién publica.

INSTRUCGCION FORMAL
Abogado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Asesoria juridica, contratacién publica, emision de criterics e informes juridicos, elaboracion de

convenios y contratos, etc.
DESTREZAS TECNICAS

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento critico
Expresidn escrita

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo
Orientacién de servicio
Orientacion a los resultados

Conocimiento del enlomo organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
Actitud al cambio

11. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

" Instruccion
Formal

155 100

Experiencia

! " COMPLEJIDAD |

Habilidades \Condiciones de| Toma de
Trabajo Decisiones
Gestién Comunicacién
80 80 60 80

. Seleccion

CAlta |Media| Baja |

!
!

X
X
X |
X
X
X
X

Requerimiento de
' Capacitacién

> X

xox x|

> xX X X

XX X X
>

RESPONSABILIDAD |

Rol del Control de
Puesto Resultados
175 60
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. : GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

i

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ;Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Puesto: Director(a) Técnico(a) Subproceso: Gestion Técnica
Nivel: Directivo ~ Grado: 3NJ ) Cédigo: 4.2.01.01.05.05.01.05.01
Rol del Puesto: Direccion Grupo Ocupacional: 3NJ

2. Mision del Puesto

Coordinar, supervisar y evaluar el proceso constructivo, en todas las fases de la obra del Tranvia, en aspectos como:
avance, calidad y seguridad; y, proponer medidas correctivas y de ajuste en los casos que se necesite.

3. Actividades del Puesto

B ' ' ~ Actividades del Puesto - ~F | CO  CM Total
5 . 5 a0

4]

‘Coordina todas las 4reas de gestion y actividades de soporte técnico de la Unidad Ejecutora.

Define e implementa el modelo de gestién de las actividades técnicas en materia de i
gerenciamiento, fiscalizacion e ingenieria bien sea por delegacion mediante un contrato con . 3 | 5 | &6 | 28
terceros, o por administracion directa de la UEPT ‘ |

Define, implementa y opera el sistema integrado y sus herramientas tecnologicas como |
plataforma de gestion del proyecto incluyendo entre ofros la gestion documental, 5 4 ¢ 65 | 25
comunicaciones, coordinacion de trabajos, asignacion control y trazabilidad de tareas, efc. i i ‘
Efectia los procesos de seguimiento, menitoreo y control del avance financiero y fisico del

proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los cronogramas i 5 5 5 30
y lineas base que se hayan definido 3 | i
Prepara respuesta a actividades de seguimiento de avance de obra de acuerdo a los 5 5 5 30
requerimientos de la Unidad Ejecutora Tranvia. ! s ‘
Propone medidas correctivas y de ajuste en la ejecucion de procesos constructivos a cargo dela! 5 | 5 5 30
Unidad. ! ‘ |
Revisa y aprueba documentacion técnica necesaria para los diversos tramites de la Unidad. 4 5 b | 29
Consensua criterios técnicos, mediante reuniones con contratistas y/o técnicos de unidades del Z ‘ 1
£ 4 5 5 29
GAD Municipal o empresas conexas. ‘
Asesora al Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia, en los analisis de 4 4 5 04
caracter contractual y técnico. :
Programa actividades de seguimiento y control de las obras i3 5 4 23
Supervisa el desarrollo de la obra en los distintos frentes de trabajo 5 4 4 21
Evalla el grado de cumplimiento en las distintas fases de la obra, respecto a avance, calidad y 4 | d 4 20
seguridad. _ ‘ ‘
Emite informes sobre evaluacién del avance de obra para el Director(a) Coordinador(a) dela
h : ; 4 4 4 | 20
Unidad Ejecutora Tranvia. ‘
Coordina reuniones periddicas de evaluacion y programacién en control de obras. 4 4 4 20
Elabora propuestas técnicas de mejoras de procesos constructivos | 2 4 4 18
Gestiona asesoramiento técnico o apoyo externo para la Unidad, relacionado con las obras en 4 3 4 16
construccion. 7 : ‘
Propone estrategias de seguimiento de procesos a mediano plazo i 3 5 16
Colabora en la elaboracién del POA y PAC de la Unidad. L1 | 3 | a | 13
Dirige reuniones con el personal técnico 4 4 4 20
4 5 5 29

Planifica el avance de la obra
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4. Interfaz del Puesto

Aclividades Esenciales

Prepara respuesta a actividades de seguimiento de avance de obra de
Iacuemlo a los requerimientos de la Unidad Ejecutora Tranvia.

Propone medidas correclivas y de ajuste en la ejecucion de procesos
conslructivos a cargo de la Unidad.

Consensua criterios técnicos, mediante reuniones con conlratistas y/o
{&cnicos de unidades del GAD Municipal o empresas conexas.

Analiza documentacién técnica necesaria para los diversos {ramites de la
Unidad.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Prepara respuesta a actividades de seguimiento de avance de obra de
acuerdo a los requerimientos de la Unidad Ejecutora Tranvia.

Propone medidas correctivas y de ajuste en la ejecucion de procesos
conslructivos a cargo de la Unidad.

Consensua criterios técnicos, mediante reuniones con conlratistas y/o
tecnicos de unidades del GAD Municipal o empresas conexas.

Analiza documentacion técnica necesaria para los diversos tramites de la
Unidad.

6. Instruccion Formal Requerida

Titulo Requerido
Ingeniero(a)

Nivel de Instruccion Formal
Profesional - 4 afios

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia
5 afios
Especilica

Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Definicién

Interfaz

Conlratistas, Director(a) Coordinador(a) de la Unidad

Ejecutora Tranvia, Unidad Ejecutora Tranvia,
Fiscalizacion.
Contratistas, Director(a) Coordinador(a) de la

Unidad Ejecutora Tranvia, Unidad Ejecutora Tranvia,

Fiscalizacion.
Conlratistas, Unidad Ejecutora Tranvia, Fiscalizacion.

Contralistas, Director(a) Coordinador(a) de la Unidad
Ejecutora Tranvia, Fiscalizacion,

Conoci_fnientos
Construccion de obras civiles, Ley Organica del

Sistema Nacional de Gontratacién Publica,

Administracion de Proyectos.

Conslruccion de obras civiles, Gerencia de Proyectos.

Construccion de obras civiles, Gerencia de Proyectos.f

Conslruccion de obras civiles, Programas

informélicos para disefio y construccion de obras

civiles.

Area de Conocimientos

Coordinacion de proyectos construclives a gran escala.

Anticipa los puntos crilicos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,

Planificacion y gestion

mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
la aprobacién de diferentes proyectos, programas y ofros,

Es capaz de administrar simultaneamente diversos

proyectos complejos.

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o
para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y

Pensamiento conceptual

otros. Hace que las siluaciones o ideas complejas estén

claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y alil.
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y

Pensamiento analltico

secuenciando un problema o situacion, estableciendo
causas de hecho, o varias consecuencias de accién,

Civil
Detalle
Relevancia
Alta  Media Baja
X
X
X
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Organizacion de sistemas

Anlicipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Disefia o redisefia la estructura, los procesos
organizacionales y las atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio
Orientacion a los resultados
Conocimiento del entorno

organizacional

[niciativa

;Aj}rEIIdizaje continuo
Liderazgo

Relaciones Humanas

‘Actitud al cambio

Definicion

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.

Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el frabajo en equipo con ofras
areas de la organizacion

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

externos con rapidez, diagndslica correctamente la necesidad
¥ plantea soluciones adecuadas, [
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla o modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia,

Identifica tas razones que motivan determinados

comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de |
poder que los afectan.

Se anticipa a las siluaciones con una visién de largo plazo
Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus
compafieros. Comparte sus conocimientos y experiencias

acluando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

Conslituye una guia para los integrantes del equipo de trabajo

para el logro de objelivos instilucionales.
Conslruye relaciones beneficiosas para el usuario externo yla

institucion, que le permiten alcanzar los objetivos

organizacionales. Identifica y crea oportunidades en beneficio

‘de la institucion.

Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Conocimiento / Destreza

Conslruceion de obras civiles, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,

Administracion de Proyectos

Gerencia de Proyectos.

Programas informaticos para disefio y construccién de obras civiles,

INSTRUCCION FORMAL
Ingeniero(a) Civil

GONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Coordinacion de proyectos constructivos a gran escala.

DESTREZAS TECNICAS
Planificacion y gestion
Pensamiento conceptual
Pensamiento analitico
Organizacion de sisternas

DESTREZAS GONDUGTUALES

Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Alta

>

Relevancia
Media Baja

Requerimiento de

X
X
X

XX X = x

X X x

Seleccién Capacitacion

X
X
X

>

XX X X
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Aprendizaje continuo 7 B
Liderazgo

Relaciones Humanas - -

Actitud al cambio o o o -

1. Valoracion del Puesto

e 'COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | HESPONSABILI'DAD ]
| Habilidades ge | R0l |Liberta |
-Instruccid | Experienci idade Condicione J:cTsa:onee del | dpara ngg::;ggl
' n Formal a !b?renéiiile’(iestlé Comunicacié rsdeTrabato o |Puestactuar j7EE
s n o
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1.  Datos de ldentificacién

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO )
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA
Puesto: Jefe(a) de Seguridad y Salud Ocupacional  Subproceso: Geslion Técnica
Nivel: Profesional Grado: 15 Cddigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.06

Rol del Pueslo: Ejecucion y supervision de procesos  Grupo Ocupacional: SP9
2. Mision del Puesto

Planificar, gestionar y verificar el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud, en el proyecto.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total

Lidera los procesos de planificacion de la Gestion de Riesgos 3 5 5 28
Asegura y controla el efectivo cumplimiento de los planes de controly 4 4 4 20
manejo de riesgos del Sistema Tranviario de Cuenca ‘
Coordina las relaciones interinstitucionales en materias ambiental, social, de
seguridad y salud ocupacional, responsabilidad social; y seguridad y o4 04 4 20
proteccion i
Asesora a las autoridades de la Institucion en asuntos ambientales,
de seguridad, prevencion de riesgos laborales, responsabilidad social; y 4 5 5 29
seguridad y proteccion
Aprueba y revisa politicas preventivas de seguridad ferroviaria 5 4 | 5 25
Establece y difunde mecanismos que permitan identificar el cumplimiento
de planes de manejo riesgos y legislacion en la operacion del Tranvia de 4 4 5 25
Cuenca
Realiza acciones para la obtencidn de los permisos y licencias ambientales 3 4 4 19
Coordina el proceso de participacion social durante la ejecucion del 9 5 5 97
proyecto en cuanto al impacto social y patrimonial
Recibe y coordina las solicitudes externas a la Unidad, para la realizacion
de obras, paso de transportes espaciales, elc. que tengan influencia directa 3 4 4 19
sobre la ejecucion del Proyecto
Realiza el seguimiento en la aplicacion de las medidas de seguridad, salud 5 4 4 21
y ambiente.
Controla el cumplimiento de la normativa legal vigente en temas de -

: : ; 5 4 4 21
seguridad, salud y ambiente, al personal inmerso en el proyecto.
Analiza e informa los resullados en el cumplimiento de la normativa 3 4 4 19
aplicable con destino a la formulacién de acciones de mejoramiento.
Ejecuta las demas aclividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 3 3 12
Participa en reuniones de area de seguimiento, verificacion, coordinacion, 5 9 2 9
cumplimiento, etc...
Revisa y aprueba informes mensuales de las aclividades realizadas en 9 ’ ] 3
coordinacion con la general en Talento Humano. ?

4, Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales : Interfaz
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Realiza el seguimiento en la aplicacion de las medidas de
seguridad, salud y ambiente.

Controla el cumplimiento de la normativa legal vigente en
temas de seguridad, salud y ambiente, al personal inmerso
en el proyecto.

Supervisa que las actividades que se realizan en los
puestos de trabajo se hagan de forma segura.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales
Realiza el seguimiento en la aplicacion de las medicas de
seguridad, salud y ambiente.
Controla el cumplimiento de la normativa legal vigente en

temas de seguridad, salud y ambiente, al personal inmerso

en el proyecto.
Super\nsa que las actividades que se realizan en los
puestos de trabajo se hagan de forma segura.

Mmlsterlo de Trabajo, Ministerio de
‘Amblente IESS, Servidores(as) de la
Unidad Ejecutora Tranvia

Ministerio de Trabajo, Ministerio de
Ambiente, IESS, Servidores(as) de la
Unidad Ejecutora Tranvia

Contratista, IESS, Servidores(as) de la
Unidad Ejecutora Tranvia

- Conocimientos i
Normativa de seguridad, salud y trabajo, y
amblente

Normativa de seguridad, salud y trabajo, y
ambiente

Normativa sobre cuidado y proteccion
‘ambiental. Ambiente.

6. Instruccion Formai Requerida

“Area de Conocimientos

Titulo Requerido 1 mi
Industrial, Ambiental

Ingeniero(a)

Nivel de lnstruccmn Formal
Profesional - 4 afios

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 aflos
Especificidad de la experiencia  Especifica

Elaboracion de matriz de riesgos, planes de emergencia y
contingencia sobre seguridad y salud en el trabajo. Identificacion de
riesgos de trabajo. Elaboracién y aplicacion de planes de manejo
ambiental.

Contenido de la experiencia

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media Baja
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control

de la eficiencia, eficacia y productividad X
organizacional. |
Identmca los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidado = X
proceso; determina posibles soluciones. ‘
Establece objetivos y plazos para la realizacién | |
de las tareas o actividades, define prioridades, | : !
controlando la calidad del trabajo y verificando |+ X ?
la informaci6n para asegurarse de que se han |

‘ejecutado las acciones previstas.

Monitoreo y control

Identificacion de problemas

}

Planificacion y gestion
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9. Destrezas [ Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Dietififcldi ~ Relevancia
Alta Media Baja

Coopera. Participa activamente en el equipo,
apoya las decisiones. Realiza la parte del trabajo
Trabajo en equipo que le corresponde. Como miembro de un equipo, X
‘mantiene informados a los demas. Comparte
informacion.
Actua a partir de los requerimientos de los
Orientacion de servicio ;cllentes ofreciendo respuestas estandarizadas a X
sus demandas.
Madifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los resultados  mejoras. Actua para lograr y superar niveles de X
‘desempefio y plazos establecidos.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del entorno procedimientos establemdos para cumplir con sus | X
organizacional responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto !
Iniciativa plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas P X
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con -
una visién de mediano plazo.
Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje continuo manuales, libros y otros, para aumentar sus X
conocimientos basicos.
Construye relaciones tanto dentro como fuera de
la institucion que le provee informacion. Establece X
un ambiente cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.
Aplica normas que dependen a cada situacion o
Actitud al cambio procedimientos para cumplir con sus i X
responsabilidades. |

Relaciones Humanas

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza F P ST
_=Seleccmn :Capacltgmon

CONOCIMIENTOS

Normativa de seguridad, salud y trabajo y Ambiente. X X
Cadigo de trabajo, N - ' X X
Normativa sobre cuidado y proteccion ambiental. Plan de manejo ambiental X X
INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a) Industrial 1 A

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Elaboracion de matriz de riesgos, planes de emergencia y contingencia sobre
seguridad y salud en el trabajo. Identificacion de riesgos de trabajo. :‘ X
Elaboracion y aplicaciéon de planes de manejo ambiental. |
DESTREZAS TECNICAS

Monitoreo y control

Identificacion de problemas

Planificacion y gestion

> XX
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DESTREZAS CONDUCTUALES B g [ )
Trabajo en equipo [ X § X
Orientacién de servicio | X § X
Orientacion a los resultados o | X | X
Conocimiento del entorno organizacional | - | X
Iniciativa § X |
Aprendizaje continuo i X |
Relaciones Humanas | X | X
Actitud al cambio | X [
1. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS T COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
' ' ) l
i Instrucclén iEx —— Habilidades Condiciones | Toma de 1 Rol del % Control de i
{  Formal | p SR de Trabajo i Decisiones | Puesto | Resultados |
P | | Gestion | Comunicacién | | B |
165 | 84 | 100 | 80 | 8100 | 150 | 80
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1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO /_\UTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Puesto: Jefe(a) de Obra Civil

Nivel: Profesional Grado; 15

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos Grupo Ocupacional: SP9

2. Mision del Puesto

Conlrolar, revisar y supervisar los procesos los sislemas construclivos, para el desarrollo de la obra civil en el proyecto

Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto

Supervisa el cumplimiento del avance mediante programaciones dindmicas.

Desarrolla y ejecuta el aseguramiento y control de la calidad del proyecto.

Efeclaa los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico |

del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los
cronogramas Y lineas base que se hayan definido.

Da solucion de los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion de la obra.

Revisa técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan
que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente
sustentados

Gestiona las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el modelo de
geslion que se haya adoptado.

Mantiene reuniones periddicas con la Fiscalizacion de las Obras y ejecuta visitas
conjuntas de campo; o llevarlas a cabo directamente.

Evaliia el cumplimiento de las especificaciones técnicas, durante la ejecucion de la obra
civil.

Apoya en la elaboracién de informes del estado de ejecucién de la obra.

Asesora al Jefe inmediato y al Director(a) Técnico(a) en los avances y especificaciones
técnicas del proyecto constructivo.

Participa en las reuniones de coordinacion de avances de obra.

Supervisa e informa la ejecucion de los trabajos en los diferentes frentes.

Apoya en la bisqueda de soluciones a problemas técnicos del proyecto constructivo.

Brinda asistencia técnica a la socializacion que se realiza con los frentistas o posibles
afectados con el proyecto constructivo.

Colabora en la revision de propuestas de desvios para facilitar la movilidad en los
lugares de intervencion del proyecto conslructivo.

Organiza grupos de inspeccién a los frentes de trabajo.

Desarrolla las demés aclividades delegadas por su jefe inmediato superior.

4, Interfaz del Puesto

i Actividades Esenciales
Efecliia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Subproceso: Gestion Técnica
Caédigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.04

(4]

Interfaz

coO

CM  Total
3 17
4 20
4 20
4 20
4 21
4 20
4 21
4 20
4 18
4 17
4 16
3 7 716
4 15
3 14
3 13
3 13
2 "

avance financiero y fisico del pro e se asegure la : . ;
¥ proyecto de forma que se aseg Contratista, Unidad Ejecutora Tranvia

correcta ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas
base que se hayan definido.
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hayan definido.

Elabora informes del estado de ejecucién de la obra.

Asesora al Jefe inmediato y al Director(a) Técnico(a) en los avances y

especificaciones técnicas del proyecto constructivo.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales
Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance
financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se

hayan definide.

Elabora informes del estado de ejecucién de la obra.

Asesora al Jefe inmediato y al Director(a) Técnico(a) en los avances y

especificaciones técnicas del proyecto constructivo. ‘proyectos constructivos.

6. Instruccion Formal Requerida

|
:Coordinador de Fiscalizacion, Director(a) Técnico(a)

Coordinador de Fiscalizacién, Director(a) Tecnico(a)

Conocimientos

Ingenieria civil, arquitectura, especificaciones
técnicas del proyecto y gestion de proyectos.

Ingenieria civil, planificacién y gestion de proyectos.

Ingenieria Civil, planificacion y evaluacion de

Area de Conocimientos

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido o 7 ' de L
Profesional - 4 afos i

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Detalle

|
3 aflos
Especifica

'I'ngeniero(a) Ingem‘éria Civil

Disefio y cc"riét'rljccidr_] de estructuras y obras civiles de grénieééala‘_

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Monitoreo y control

Identificacién de problemas

Definicién

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

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las

tareas o actividades, define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la informacion para
‘asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas. |
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
‘mismos. |
Identifica los problemas en la entrega de los productos o |
'servicios que genera la unidad o proceso; determina i
posibles soluciones. ‘

Alia

Relevancia
Media Baja
X
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
i i i Relevancia
Destrezas Definicion | “Alta | Media| Baja
; . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. | ‘ ]
Teabajo en equipo Valora sinceramente las ideas y experiencias ge los demésc.‘ o X
. . - ‘Actda a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo
Ciieniagion desemicio -respuestz‘s estandarizaqdas a sus demandas. A
ienlaasha [65-resultidis Modifica los métodos d.e trabajo para consﬂeguir mejoras. Acmg X
para lograr y superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
C-onocimiento del en_tomu ;Utiliza Ia§ normas, la ca@ena de mando y los p_rocedim'tentos
organizacional .eslableCId‘os‘para cumgll_r con sus responsabilidades. Responde a X
los requerimientos explicitos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Iniciativa ocurrir en el corto plazo. Cr_ea opo_dunidades 0 minimiza ‘ X
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
wvision de mediano plazo. i :
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por X :
‘adquirir nuevas habilidades y conocimientos. P i
~ Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucion que |
Relaciones Humanas le provee informacion. Establece un ambiente cordial con X
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Modifica su compodamlenlo para adaptarse a la situacion o las X

Actitud al cambio

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Ingenieria civil, arquitectura.

Conocimiento / Destreza

Panificacion, gestién y evaluacion de proyectos constructivos.
Especificaciones técnicas del proyecto.

INSTRUCCION FORMAL
Ingeniero(a) Civil

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA B
Disefio y construccion de estructuras y obras civiles de alto impacto.

DESTREZAS TECNICAS
Orientacién / asesoramiento
Planificacion y gestién
Monitoreo y control

Identificacién de problemas

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo
Orientacién de servicio

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Requerlmlento de
Seleccion | Capacnacmn !

X
X

>

X X X XXX X

XXX X

| 3| 3| |

X x> x
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11.Valoracién del Puesto
- COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD !
| ! ] | T |
" Instruccién Exgiailenc] I Habllidades Condicionesé Tomade | Rol del ] Control de |
. Formal EpArenced de Trabajo | Decisiones | Puesto 1 Resultados |
| Gestién | Comunicacién | | | | j
155 | 84 | 100 | 80 | 100 | 80 Lo150 | 80 |
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO )
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejeculora Tranvia

CUENCA |
Puesto: Jefe de Control de la Calidad Subproceso: Geslidn Técnica
Nivel: Profesional Grado:15 Cadigo: 4.2.01.01.02.09.03.07.02

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de Procesos  Grupo Ocupacional: SP9

2.  Misién del Puesto

Conlrolar, revisar y supervisar los procesos los sislemas construclivos, para contar con un sistema de
calidad en el proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto "' F  CO CM Total
Lidera los procesos de planificacion de la Gestion Ferroviaria y Calidad. 4 5 5 27
Controla e informa de Calidad de la Ejecucién del Proyecto. 5 5 5 30
Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas asignados al Proyecto, 2 L 5 27

Genera e implementa el Sistema de Calidad, Manual de Calidad,

Procedimientos de actuacion y Protocolos de Operacion de la entidad pre- 2 5 | & 27
'operadora y operadora. |

Comprueba y controla periédicamente la eficacia del Sistema de Calidad,

mediante la evaluaciéon de los procedimientos, medidas del sistema de 3 5 5 28
geslion de calidad en el proyecto.

Evalda las no conformidades y ejecuta acciones correctivas y preventivas. 4 4 4 20
Brinda el apoyo y soporte a la consecucion de objetivos de la UEPT. 4 4 4 20
Gestiona de ensayos y pruebas y registros de calidad que sean requeridos 5 4 | 4 21
en el UEPT

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales ' Interfaz
Lidera los procesos de planificacion de la Gestion Unidad Ejecutora Tranvia, Contralistas,
Ferroviaria y Calidad. Usuarios
Controla e informa de Calidad de la Ejecucion delUnidad Ejecutora Tranvia, Coordinador de
Proyecto. Fiscalizacién, Director(a) Técnico(a)

. . . Unidad Ejecutora Tranvia, Coordinador de
Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas asignados Fiscalizacion, Director(a) Técnico(a),

al Proyecto. Contratistas

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Lid | q lanificacion de la Gestié Sistemas de Geslion de Calidad, procesos,
merg 105 procssos: b planiiication de ‘g toeskon procedimientos, especificaciones técnicas del
Ferroviaria y Calidad. oroyeto
!

. ® > Sistemas de Gestion de Calidad, procesos,
:Conlrola de Calidad de la Ejecucion del Proyecto. procedimientos, Panificacion y gestion de
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Aprueba el Plan de Calidad de
Proyecto.

los contratistas asignados all

6. Instruccién Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal

Profesional 4 afios

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia
Tiempo de experienciaﬁ o
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Qrientacion / asesoramiento

“ Planificacidn y gestion

Monitoreo y control

Identificacion de problemas

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Qrientacion a los resultados

_Relaciones Humanas

proyecto
Titulo Requerido i Area de Conocimientos
| Civil
Ingeniero(a) ! Industrial

i Detalle

3 aflos

Especifica _

Procesos y métodos de control de calidad

Definicion Relovancla
| _} Alta | Media = Baja
' Ofrece guias a equipos de trabajo para el X ! |
' desarrollo de planes, programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de
' las tareas o actividades, define prioridades,
“controlando la calidad del trabajo y verificandola X
j informacion para asegurarse de que se han
| ejecutado las acciones previstas. -
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la’
umdad administrativa y asegura el cumplimiento de X
Ios mismos.
Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o X
proceso; determina posibles soluciones.
Relevancia

Definicion Alta Media Baja

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes

del equipo. Valora sinceramente las ideas y X [
'experlenmas de los demas. ; .

Actua a partir de los requerimientos de los chentes
ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas.

Realiza bien o correctamente su trabajo. | X |

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la 3- |
institucién que le provee informacion. Establece unj ‘ i
‘ambiente cordial con personas desconocidas, desde el

primer encuentro.

Sistemas de Gestion de Calidad, procesos,
procedimientos, especificaciones técnicas  dell
' |
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Utiliza las normas, la cadena de mando vy los) |

Conocimiento del entorno procedimientos establecidos para cumplir con sus;

organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos i
i aos | |
‘explicitos. : ;

N Reconoce las oportunidades o problemas del momento.|

Iniciativa ; . . . X

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

Aprendizaje Continuo ;manuales, libros y ofros, para aumentar sus X
conocimientos basicos. ’
Aplica normas que dependen a cada situacién o

Actitud al Cambio procedimientos para cumplir con suss X X
responsabilidades. |

10. Requerimientos de Selecciéon y Capacitacion

Conocimiento / Destreza _Reclz’uerlrruenm d.e .. :
Selecciéon | Capacitacion |

CONOCIMIENTOS ‘

Procesos y procedimientos

Control de calidad

Administracion

Auditorias

INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a) Civil

Ingeniero Industrial - - X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Procesos y métodos de control de calidad

DESTREZAS TECNICAS

Orientacion / asesoramiento | X | |

Planificacion y gestion - - 7 X

Monitoreo y control |

Identificacion de problemas

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Orientacion a los resultados

Relaciones Humanas

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje Continuo

Actitud al Cambio X

X X X X

>

x|

XX X X
XX XK X X

>x X

11. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS 5 COMPLEJIDAD . RESPONSABILIDAD |

Instruccion ; Habilidades —Condicionesi Tomade  Rol del Control de

Formal Expetlenia . e de Trabajo | Decisiones Puesto @ Resultados
Gestion | Comunicacion ; ‘ |

155 84 100 | 100 80 100 175 100
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA
Puesto: Jefe(a) Electrénico de Frente de Trabajo Subproceso: Geslion Técnica
Nivel: Profesional Grado: 15 Codigo: 4.2.01.01,056.05.01.07.03

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos  Grupo Ocupacional: SP9

2. Mision del Puesio

Brindar asesoria, soporte técnico supervision y control sobre los avances de obra eléclrica y de
telecomunicaciones del proyecto de construccion del Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total
,‘Superujsa el cumplimiento del avance mediante programaciones dinamicas. 5 4 | 3 | 17
Desarrolla y ejecuta el aseguramiento y control de la calidad del proyecto. P4 4 4 20

Efectuia los procesos de seguimiento, monitoreo y control def avance financiero y flsico
del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conformealos 4 4 4 20
cronogramas y lineas base que se hayan definido.

Da solucion de los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion de la obra. 4 4 4 20
Revisa técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan |

que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente 5 4 4 21
sustentados ;
Gestiona y coordina las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el - ‘ 4 4 20
modelo de gestién que se haya adoptado,

Mantiene reuniones periddicas con la Fiscalizacion de las Obras y ejecutar visitas 5 | 4 | 4 21
conjuntas de campo; o llevarlas a cabo directamente. I

Supervisa y controfa avances de obra electronica y de telecomunicaciones tanto en 5 4 5 25
campo como en oficina.

Revisa y conlrola tramites de importacion sobre adquisiciones realizadas para la cbra, 4 i 5 4 24
en lo referente al sistema electronico y de telecomunicaciones. ! ‘
Revisa diseiios eleclronicos y de lelecomunicaciones. | 3 4 5 23
Apoya en la elaboracion informes técnicos sobre temas especlficos de la electrénica y 3 4 5 23
de telecomunicaciones del proyecto.

Brinda asesoria sobre seguridad y normas que se manejan en el temas eleclronicos 4 5 5 29
Participa en reuniones periodicas de coordinacion entre contratistas y el GAD Municipal. 4 3 5 19
Supervisa el proceso de sefializacion y semaforizacion viaria y del Tranvia. 2 4 4 18
Colabora en la elaboracion de contratos complementarios. 2 3 4 14
Elabora informes técnicos al jefe inmediato sobre el avance de la obra electronica y de 4 4 4 24

telecomunicaciones.

Desarrolla las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 3 3 12
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4. Interfaz del Puesto
o Actividades Esenciales ' Interfaz

Efectua los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance
financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion Contratlsta Unidad Ejecutora Tranvia

del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se hayan definido. |
Brinda asesoria sobre seguridad y normas que se manejan en el sector Coordinador de Fiscalizacion, Director(a)

electrénico. Técnico(a), Unidad Ejecutora Tranvia.
Supervisa y controla avances de obra electrénica y de telecomunicaciones. Contratistas, Coordinador de Fiscalizacion.

Elabora informes técnicos sobre temas especificos de la electronica y de . R ; ;
telecomunicaciones del proyecto. :Coordlnador de Fiscalizacién, Director(a) Técnico(a)

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Efectua los s0s de seguimiento, monitoreo y ¢ el ava ; 7 - : "
fin:mtciero Ffjl'rsolzggdel ro 2?;?(;"(1;: fclaorma uza se aséeotrll:;olladcorrec?:e Ingenieria electr6nica, normativa legal vigente,
. cro y . proy q g especificaciones técnicas del proyecto y gestién de
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se |
st proyectos

hayan definido, _

i ia sobre seguridad y norm nejan en el ! o ;o N
Bfoda asesona s guridad y a8 Huese NNk sector Ingenieria electrénica, telecomunicaciones.
electronico. |

i controla ces de ronica y de ! G o -

StpENisay avan abra: slecta y Ingenieria electrénica, telecomunicaciones.

telecomunicaciones. |
Elabora informes técnicos sobre temas especificos de la electronica y de  Ingenieria electrénica, telecomunicaciones,
telecomunicaciones del proyecto. planificacién.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal ~ Titulo Requerido _ Area de Conocimientos
Profesional - & afos i Ingeniero(a) Electrénica, Telecomunicaciones.

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experfehcia Detalle
Tlempc c_ie experiencia 4 afnos B
Especificidad de la experlenc!a Especifica

_Elaborac:on ejecucion y super\nsmn de proyectos electrénica y de telecomumcacmnes

Ceontenido de la experiencia ‘de alto impacto,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

; Relevancia
Destrezas ? Definicién ; , -
_ : o ' Alta Media | Baja
Silantaditn f aseseranisnto Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, 5 X
B pregramas y ofros. B
;Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyeclos de | i ?
Planificacién y gestion ‘cemplejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano ! X
‘plazo, mecanismos de coordinacion y control d_s_a I_a informacion. : - i
Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, | :
Generacion de ideas ‘materiales y econémicos. f B X i
'Momtoreo y control :Momlorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad f X
:admlmstrallva y asegura el cumplimiento de los mismos. ‘
Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios X

Identi i6n de : : . .
fficac JirneroD que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Y
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9. Destrezas [ Hahilidades Conductuales (Generales)
| B Relevancia
D ! Definicién : i
estrezas . ' Alta Media: Baja
T, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora [ i X |
J quip sinceramente las ideas y experiencias de los demas. ! i
Qrientacién de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo | X
Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograry | X
resultados superar niveles de desempeio y plazos establecidos. !
" Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes |
Conocimiento del entorno b PR : R
organizacional dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la X
) institucion. -
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el |
Iniciativa corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica X
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo. i i
o . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas !
HRIERAIEEE SonluG habilidades y conocimientos. ] X
Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucién que le provee |
Relaciones Humanas informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, | X
desde el primer encuentro. | |
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o las personas. | X

Adtitud sl cambio Decide qué hacer en funcién de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza Reqyenmuentqd{e rer;
Seleccion : Capacitacion
CONOCIMIENTOS ' Z |
Ingenieria electronica, normativa legal vigente - X
Telecomunicaciones ' | X
INSTRUCCION FORMAL '
Ingeniero(a) i X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA ! i
Elaboracién, ejecucion y supervision de proyectos eléctricos y de telecomunicaciones de alto X i
impacto. P
DESTREZAS TECNICAS - ' ' '
Orientacion / asesoramiento
Planificacion y gestion
Generacion de ideas
Monitoreo y control
Identificacion de problemas
DESTREZAS CONDUCTUALES ' ' |
Trabajo en equipo - - N
Orientacion de servicio
Orientacién a los resultados
Conocimiento del entorne organizacional
Iniciativa
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
Actitud al cambio

= |

XXX X% X % x

X)X X X
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11. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD

%Instrucclén l Habilidades Condiciones | Toma de | Rol del | Control de |
| Formal | EYPOMiEREL : de Trabajo | D Puesto | Resultados |
NOI'ITIE r !Gestién | Comunicacién . e lra ajo E ecisiones E uesto esultados ‘
155 } 100 | 100 | 80 | 100 E 80 ]f 150 | 80 |
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[z =2
/ /{, s // ’ /
/ 7 > /5(
Jenner Fabian Rodriguez R. Maria Gabriela Toral B. Econ. Hobr;n’B/ugnQ
P
[ o wunicion: ¢
!l W Y |LL'!,1H fl L‘-'{‘I\;H;'{'I Qe
| 7 e B 2
|' i ? | ;.._:3:, ‘_,:'“'\',\. 3 ;-’n}g :k —if';'_l Py
< VW A



MANUAL DE DESCRIPC iil‘H-!, VAI ()g;'.v‘\(:“');\i Y Fecha: Diciembre
Cl u';|;‘;{;-‘.;;;(';i\!]|: PUESTOS 2015.
I ; : Version: 1.0

GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO '

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
CUENCA

Puesto: Jefe(a) de Administracién de Contratos Subproceso: Gestién Técnica
Nivel: Profesional ‘Grado: 15 Coédigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.04
Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos  Grupo Ocupacional: SP9

2. Mision del Puesto

Conlrolar y revisar que la se ejecule de acuerdo a lo planeado y programado cumpliendo el conirato
designado.

3. Actividades del Puesio

Actividades del Puesto F CO CM  Total
Coordina con los conlralistas y con Gerencia y Fiscalizacion las acciones de
. . ) 4 4 4 20
ordenamiento, planificacion y presupuestos.,
Informa al administrador de conltratos, a la vez que Informa y Coordina la gestion de la > 4 i | 48
documentacién oficial e infermacién de caracter técnico que llega a la Unidad.
Apoya al administrador de confratos en la revisién de la documentacion de dicho 5 3 4 17

conlrato,
Revisa e informa a Gerencia y Fiscalizacion los incrementos de rubros y rubros nuevos,
con la implementacion de confratos

Elabora informes técnicos acerca de las definiciones técnicas y econdémicas de ajustes 5 3 4 17
requeridos de diseiio presentadas a través de Fichas de Modificacion.

Elabora informes técnicos sobre la gestion de planillaje y control contractual. 4 4 3 16
Asiste a reuniones periodicas de coordinacion entre contratistas y el GAD Municipal. 3 3 4 15
Verilica e informa el cumplimiento de la coordinacion realizada entre el conlralista y el

oo 4 4 4 20
administrador del contrato.
‘Coordina y controla la elaberacion de cronogramas de trabajo. 5 3 3 14
Desarrolla las demés actividades delegadas por su jefe inmediato superior, 4 3 3 13

4. [nterfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Apoya al administrador de contratos en la revision de la "

dockirantacisn:ds dicho confrats; Contralista, Administrador de contratos
Elabora de informes {écnicos sobre la gestion de planillaje y control Director(a) Coordinador(a) de la Unidad
contractual. Ejecutora Tranvia, Director(a)Técnico(a)
Director(a ) Coordinador(a) de la Unidad
Ejecutora Tranvia, Director(a)Técnico(a),
Administrador de contratos

Verifica e informa el cumplimiento de la coordinacion realizada
entre el contratista y el administrador del contrato.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Apoya al administrador de contratos en la revision de la Ingenierfa civil, arquitectura, especificaciones
documentacion de dicho contrato. técnicas del proyecto, LOSNCP
Elabora de informes técnicos sobre la gestion de planillaje y control Ingenieria civil, Panificacién y gestion de
contractual. proyectos
Verifica e informa el cumplimiento de la coordinacion realizada entre Ingenieria Civil, planificacion y evaluacion de
el conlratista y el administrador del contrato. proyectos constructivos
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6.

“Nivel de Instruccién Formal

Profesional -

5 afos

Instruccion Formal Requerida

Titulo Requerido
Ingeniero(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especmctdad de la experiencia

Contenido de la experiencia

| Detalle
4 afios
Especifica

estructuras y obras civiles de gran escala.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Qrientacién / asesoramiento

Planificacion y gestion

Monitoreo y control

Identificacién de problemas

Definicion

Alta

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

planes, programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la

calidad del trabajo y verificando la informacion para !
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas. |

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los

mismos.

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

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas
Trabajo en equipo
Orientacién de servicio
Orientacion a los resultados

Conccimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Definicién

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

demas. B
Actia a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo
respuestas estandarizadas a sus demandas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.

'Acltia para lograr y superar niveles de desemperio y plazos
‘establecidos.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos

establecidos para cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los requerimientos explicitos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o

‘minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
‘lrabajo con una visién de mediano plazo.

Manttene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por
adqusrlr nuevas habilidades y conomrmentos

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la mstctucxon !
que le provee informacion. Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer encuentro. !
‘Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o

las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

10. Requerimientos de Selecciéon y Capacitacion

 Alta

X

X

Area de Conocimientos
Ingenieria Civil

‘Administracion de Contratos Publicos de gran escala, disefio y construecion de

Relevancia
© Media |

X

Baja

Relevancia

'Media | Baja
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i Conocimiento / Destreza | Hﬂyfe_rfn_l_l_gp!g ?e -

| | seleccion [Capacilacion
CONOCIMIENTOS | ! '
Ingenierfa civil, arquitectura. i | X | X
Panificacién, gestion y evaluacion de proyectos conslructivos. B ! X | X
Especificaciones técnicas del proyecto. | \ X
INSTRUCCION FORMAL | |

Ingeniero(a) Givil | X |
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA [ |

Diseno y construccién de estructuras y obras civiles de alto impacto. ! X !
DESTREZAS TECNICAS E |

Orientacién / asesoramiento - XX
Planificacion y gestion [ X | X
Monitoreo y control | X | X
Identificacion de problemas | X 1 X
DESTREZAS CONDUCTUALES | |

Trabajo en equipo | X E X
(Orientacién de servicio o | X E X
Orientacion a los resulados . oox X
fCDnccimiento del enterno organizacional | | X
Iniciativa [ X [
Aprendizaje continuo 5 X I
Relaciones Humanas o | X l X
Actitud al cambio E X |

1. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS i COMPLEJIDAD [ RESPONSABILIDAD ;
: T o - o T
- Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Toma de Rol del | Control de ]
Formal xp de Trabajo | Decislones | Puesto | Resultados
| Gestién | Comunicacién |
155 | 100 [ 100 | 80 | 80 100 | 150 | 80
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Revisado y validado por:
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1.Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO |
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA _ _
Puesto: Jefe(a) Mecanico de Frente de Trabajo Subproceso: Gestion Técnica
Nivel: Profesional Grado: 15 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos  Grupo Ocupacional: SP9

2. Mision del Puesto

Conltrolar, revisar y supervisar los procesos los sistemas construclivos, para el desarollo de la obra
mecanica en el proyecto Tranvia

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto "' F €O CM Total |
;Supewisa el cumplimiento del avance mediante programaciones dinamicas. L5 [ 4 | 3 17
;Desarrolfa y ejecuta el aseguramiento y control de la calidad del proyecto. | 4 | 4 4 20

Efecttia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico
del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme alos 4 4 | 4 20
ccronograras y lineas base que se hayan definido. ‘ |

Da solucion de los problemas técnicos que se presenten dusante la ejecucion de la obra. 4 4 4 20
Revisa téenicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan i
que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente 5 4 4 21
sustentados
Gesliona y coordina las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el :

5 4 4 4 20
modelo de gestion que se haya adoptado.
Mantiene reuniones periddicas con la Fiscalizacion de las Obras y ejecular visitas | 5 ¢ 4 4 21
«conjuntas de campo; o llevarlas a cabo directamente. '
Verifica la ejecucion del mantenimiento mecénico de la Unidad i 1 5 5 26
Verifica el estado, pruebas y funcionamiento en fase de implementacion del sistema | & 5 4 24
tranviario (material rodante, subestaciones, infraestructura, via férrea, entre otros)
| -
Registra e informa el ensamble del imaterial rodante 3 5 4 23
Planifica las aclividades para mantenimiento periédico requeridas de la Unidad 2 1 4 8 22
Elabora informe de incidencias y actividades ejecutadas por el contratista en relacion 4 3 4 16
con el material rodante.
Desarrolla las demds aclividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 1 4 3 15
,SLJpeWisa y controla las operaciones de empuje y remolque del material rodante en fase 4 3 3 13
de implementacion.
Recopila documentacion de los conlralistas relacionada con las aclividades de la unidad 4 2 3 10

‘de mantenimiento

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del
avance financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la ; ; p
3 3 3 i cutora Tranvia
correcla ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas Contratista, Unidad Ejecutora Tr ¢
base que se hayan definido.
Coordinador de Fiscalizacion, Director(a) i

Verifica la ejecucion del mantenimiento mecénico de la Unidad T
‘ Técnico(a)
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Verifica el estado, pruebas y funcionamiento en fase de implementacién del%
sistema tranviario (material rodante, subestaciones, infraestructura, via Coordinador de Fiscalizacion, Director(a) Técnico(a)

férrea, entre otros)

Registra e informa el ensamble del material rodante :Coordinador de Fiscalizacion, Director(a) Técnico(a)

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales i Conocimientos
Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avanca IMecénica ailtormsiniz. indusiiial. eléetfica, elecitdrica 3
financiero y fisic | proyect ma que se asegure rrecta S ap I ; ;
jlisiEnel pryetin e dome o gurelago 'e hidréulica, especificaciones técnicas del proyecto y

ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se

hayan definido. Igestlon de proyectos

Verifica la ejecucion del mantenimiento mecanico de la Unidad ;Mecénica industrial, eléctrica, electrénica, hidraulica. -

Verifica el estado, pruebas y funcionamiento en fase de implementacion del|
sistema tranviario (material rodante, subsstaciones, infraestructura, via Mecanica industrial, eléctrica, electronica, hidraulica.

férrea, entre otros)

. . Mecanica industrial, electricidad, electronica,
Registra el ensamble del material rodante hidraulica.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal ! Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 5 afios Ingenieria : Mecanica Electrénica, Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 afos
Especificidad de la experiencia Especifica B -
Contenido de la expariencia Mantenimiento preventivo y corrective de maquinaria y medios de transporte terrestre.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia
Destrezas Definicién :
Alta Media

Baja

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,

desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,

mecanismos de coordinacién y verificando informacién para X

la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.

Es capaz de administrar simultaneamente diversos

proyectos complejos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la Loy

eficiencia, eficacia y productividad organizacional. I )

Disefia o redisefa los procesos de elaboracion de los _

QOrganizacién de sistemas productos o servicios que generan las unidades ! X
organizacionales.

Implementa programas de mantenimiento preventivo y

;correctivo. Determina el tipe de mantenimiento que LoX

requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de |

las unidades o procesos organizacionales. i

:Establece procedimientos de control de calidad para los | X

productos o servicios que genera la institucién. {

Planificacion y gestion

Monitoreo y control

Mantenimiento de equipos

Inspeccion de productos o servicios
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
o | ? Relevancia

Destrezas . Definicién Alta [Media | Baja
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las i
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. X
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los | !
‘demnés. Comparte informacién.

Trabajo en equipo

Orientaciéon de servicio ' ;Idehtiﬁca las necesidades del cliente interne o externo X
Modifica los métedos de trabajo para conseguir mejoras. i
Qrientacion a los resultados ‘Actda para lograr y superar niveles de desempefio y plazos | X

‘establecidos. 3 ]
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia

existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo | X

‘que es influir en la institucién. '

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. ; i | X
‘Cuestiona las formas convencionales de trabajar. ] !
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por X

‘adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaclones : X
sociales con compaieros, usuarios y proveedores. : : |
Apllca normas que dependen a cada situacion o i ‘ i X
‘procedimientos para cumplir con sus responsabilidades. i

Conocimiento del entorno
arganizacional

Iniciativa
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Actitud al cambio

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza Ret}}]enmlento d.e e
Seleccion | Capacitacion @

CONOCIMIENTOS 1 -

Mecanica automotriz. X

Mecanica industrial. X

Mecanica eléctrlca, electrénica. | >_(__

Mecénica hidraulica. - ‘ X

INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a) Mecanico X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA ;

Mantenimiento preventive y correctivo de maquinaria y medios de transporte

terrestre

DESTREZAS TECNICAS

Planificacién y gestion '

Monitoreo y control

QOrganizacion de sistemas

Mantenimiento de e'q'uipos

Inspeccién de productos o servicios

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

> X X HKIX X X X >
XXX X XX XK X X XX XX

XX X X
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11.Valoracién del Puesto

~ COMPETENCIAS | ‘COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD
: B I =
! Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones l Toma de 1 Rol del | Control de
. Formal p S , de Trabajo FDeclsIones ! Puesto | Resultados
_ | Gestion | Comunicacion | ; ; ) !
155 | 84 [ 100 | B0 | 80 . 100 | 150 | 100
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1. Datos de Identificacion

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO )
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA
Puesto: Jefe(a) Eléctrico de Frente de Trabajo Subproceso: Geslidén Técnica
Nivel: Profesional Grado: 15 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.03

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos  Grupo Ocupacional; SP9

2. Mision del Puesto

Controlar, revisar y supervisar los procesos para el desarrollo de la obra eléctrica en el proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F €O  CM Total
Conlrola y Supervisa el cumplimiento del avance mediante programaciones dinamicas. 5 4 3 17 |
Desarrolla y ejecuta el aseguramiento y control de la calidad del proyecto. 44 4 20

Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico |
del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los 4 4 4 20
crenogramas y lineas base que se hayan definido.

Da solucién de los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion de la obra. |4 4 4 20
Revisa técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan
que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente 5 4 4 21
sustentados ‘
Gestiona las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el modelo de gestion 4 ‘ 4 4 20
que se haya adoptado. !
Coordina reuniones periodicas con la Fiscalizacion de las Obras y ejecular visitas 5 4 4 21
conjuntas de campo; o llevarlas a cabo directamente.
Brinda asesorfa sobre seguridad y normas que se manejan en el sector eléctrico. 4 5 5 29
Supervisa y controla avances de obra eléclrica. 5 4 5 25
Parlicipa en reuniones con las concesionarias, Empresa Eléctrica Cenlro Sur y ETAPA EP 4 4 5 ‘ 24
para tratar temas eléclricos, de telecomunicaciones y otras instituciones privadas.
Revisa y elabora diseiios eléctricos. 3 4 5 23
Elabora informes técnicos sobre temas especificos del 4rea eléctrica, 3 4 5 23
Asiste a reuniones periodicas de coordinacion enltre contralistas y el GAD Municipal. 4 3 5 19
Colabora en la elaboraci6n de Términos de Referencia 2+ 38 | 4 14
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 3 3 12
4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Brinda asesorfa sobre seguridad y normas que se manejan Contratista, Director(a) Técnico(a), Unidad Ejecutora

en el sector eléctrico. Tranvia.

Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control
del avance financiero y fisico del proyecto de forma que se
asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los
cronogramas y lineas base que se hayan definido,

Contratista, Unidad Ejecutora Tranvia

\\SQ
\
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'Participa en reuniones con las concesionarias, Empresa

de telecomunicaciones y otras instituciones privadas. ]
Elabora informes técnicos sobre temas especificos del area

eléctrica. Ejecutora

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales
Brinda asesoria sobre seguridad y normas que se manejan en el sector
eleclrico.
Efectia los precesos de seguimiento, monitoreo y control del avance w
financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta
ejecucién del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se
hayan definido.
Participa en reuniones con las concesionarias, Empresa Eléctrica Centro
Sury ETAPA EP para tratar temas eléctricos, de telecomunicaciones y
otras instituciones privadas.

Elabora informes técnicos sobre temas especificos del area eléctrica.

6. Instruccion Formal Requerida

Titulo Requerido
Ingeniero(a)

Nivel de Instruccién Formal
Profesional - 4 afios

7. Experiencia Laboral Requerida

Tranvia.

Conocimientos

proyecto y gestién de proyectos.

Ingenieria eléctrica.

- P :Direclor(a) Técnico(a), Unidad Ejecutora Tranvia, Empresa
Eléctrica Centro Sur y ETAPA EP para tratar temas eléctricos, Eléctrica Centro Sury ETAPA EP,

"'Coordinador de Fiscalizacién, Director(a) Técnico(a), Unidad

Ingenieria eléctrica, normativa legal vigente.

‘Ingenieria eléctrica, , especificaciones técnicas del

Ingenieria eléctrica, planificacion y gestién de
proyectos.

Area de Conocimientos

Dimensiones de Experiencia |

Tiempo de experiencia

Especiﬁcidadge la experiencia

Contenido de la experiencia

Detalle
3 afos
Especifica

Electricidad,

Elaboracién, ejecucion y supervision de proyectos eléctricos de alto impacto.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas
Orientacion / asesoramiento
Planificacién y gestion

Generacién de ideas
Monitoreo y control

Identificacion de problemas

Definicion

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de

complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,

mecanismos de coordinacién y control de la informacién.

Desarrolla es'lra'tégi'as p'afa la optimizacion de los recursos humanos,
‘materiales y econdmicos.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

‘administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
genera la unidad o proceso; delermina posibles soluciones.

Relevancia

Alta | Media |

X

Baja
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
~ Relevancia :
Dest Definicién il
estrezas ] f ' Alta |Media | Baja |
Teabatean sdiibe Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora \ X | ‘
! aup sinceramente las ideas y experiencias de los demas. ‘
Orientacion de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo X
Qrientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y X
resultados ‘superar niveles de desempeno y plazos eslablecidos. !
- Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes |
Conocimiento del e M : R !
B dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la [ X
entorno organizacional —— |
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa corto plazo. Crea cportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica X
distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo,
Aprendizaje continuo ‘Maqt]ene su formac!oq técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas X
habilidades y conocimientos, _
Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucién que le provee
Relaciones Humanas  informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, X
desde el primer encuentro. |
it ol papibis Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o las personas. lox

Decide qué hacer en funcién de la situacién.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS

Ingenieria eléctrica, normativa legal vigente
INSTRUCCION FORMAL '
Ingeniero(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Elaboracion, ejecucion y supervision de proyectos eléctricos y de telecomunicaciones de alto

impacto. _ _
DESTREZAS TECNICAS
Orientacion / asesoramiento
Planificacién y gestion
Generacidn de ideas
Monitoreo y control
Identificacién de problemas

Trabajo en equipo

QOrientacion de servicio

Orientacion a los resultados
Conocimiento del entorne organizacional
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

11. Valoracioén del Puesto

'COMPETENCIAS

Instruccion N
Experiencia
Formal
155 i 84 : 100

Habilidades

. Gestion . Comunicacion

100

} COMPLEJIDAD
‘Condiciones de|

Trabajo
80

Toma de
Decisiones

100

Requerimiento de

X X

X

X

X e =

X X

X e - -

X X

X .
X X

X X

X X

X

X

X

X X

X
RESPONSABILIDAD
Roldel | Control de
Puesto = Resultados
150 80

S

Seleccién | Capacitacién -

i
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de ldentificacion

Institueion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA iUn'u:[ad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Coordinacién de Comunicacién Subproceso: Geslién de Comunicacion
Nivel: Profesional Grado: 2NJ Cédigo 4.2.01.01.05.05.00.08.01
Rol def Puesto: Ejecucién y coordinacion de procesos Grupo Ocupacional:2NJ

2. Mision del Puesto

Posicionar, consolidar y comunicar la informacion que genera la Unidad Ejecutora del tranvia a los interesados, como
un proyecto innovador, comunicando la gestién y beneficios del proyecto a la ciudadania.

Actividades del Puesto

~ Actividades del Puesto | F GO CM  Total
Planifica, ejecuta y controla el Plan de Comunicacion definido en la 5 5 5 30
Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia.
:Coordina las politicas y estrategias de Comunicacion Interna y Externa 5 5 5 30
con la Direccion de Comunicacion Social Municipal ‘
Define e implementa estrategias, campafias y mecanismos para que el 3 5 | 5 Y

publico objelivo conozca la existencia del proyecto.
Propone el discurso a emitir desde la Unidad Ejecutora, guardando

relacion con las estrategias y politicas de comunicacion del GAD 3 5 5 28
Municipal. |

Coordina con la Direccion de Comunicacién Social del GAD Municipal la

elaboracion, implementacion, difusién y conlrol de campafas publicitarias 3 5 ! 5 28
y promocionales. 7 7 ‘ ? |
Coordina la relacion de ta Unidad Operaliva Tranvia con los medios de 5 4 5 ' 25
comunicacion y actores internos y externos i {
Consolida y proporciona la informacion oficial necesaria para su difusion 4 5 | 5 29
en la pagina web del GAD Municipal i

Realiza el monitoreo permanente de la informacion en los medios de ' 3 i 5 { 5 ' 28
comunicacion y redes sociales |

jEIabora procesos de confratacion inherentes a su area. | 1 | 5 ‘ 5 26
Coordina y organiza ruedas de prensa y entrevistas conjuntamente con lal 3 5 5 1 28
Direceion de Comunicacion Social del GAD Municipal | i
Calcula el presupuesto y tiempos para la comunicacion interna. i 3 5 5 28
Estructura informacion para su difusion en medios de comunicacion 5 5 4 25
‘masivos.

Interpreta las necesidades de comunicacion del area técnica, 5 4 { 5 25
Organiza al departamento de comunicacion de acuerdo a las 4 5 4 Y
necesidades.

Monitorea las noticias difundidas en los medios relacionadas a la Unidad | 5 4 i 4 Y

Ejecutora Tranvia.

Organiza, dirige y coordina con olras instituciones relacionadas con el
transporte terresire, programas de sensibilizacion, induccion y 5 4 4 21
capacitacién sobre la ejecucion del proyecto tranvia.

Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 3 15

3. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Planifica, ejecuta y controla el Plan de Comunicacion Unidad Ejecutora Tranvia, GAD Municipe
definido en la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia. comunicacion,
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Coordina con la Direccién de Comunicacion Social del GAD
Municipal la elaboracion, implementacion, difusién y control de

campaiias publicitarias y promaocionales.

Monitorea las noticias difundidas en los medios relacionadas a

la Unidad Ejecutora Tranvia.

Coordina las politicas y estrategias de Comunicacion Interna y
Externa con la Direccién de Comunicacion Sccial Municipal

4. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Planifica, ejecuta y controla el Plan de Comunicacién definido en

la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia.

Conocimientos

Coordina con la Direccion de Comunicacién Social del GAD

Municipal la elaboracion, implementacidn, difusion y control de

campanas publicitarias y promocionales.

Manitorea las noticias difundidas en los medios, relacionadas a

la Unidad Ejecutora Tranvia.

Coordina y organiza ruedas de prensa y entrevistas

conjuntamente con la Direccidén de Comunicacién Social del

GAD Municipal

5. Instruccién Formal Requerida

vael de Instruccion Formal

Profesional - 5 afios

Titulo Requerido R Area de Conocimientos
Licenciado(a) “Comunicacién, Periodismo.

6. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 afios
Especificidad de la experiencia Especrifica

Contenido de la experiencia

7. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Orientacién / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacién y gestién

Generacion de ideas

Definicién

Asesora a las autoridades de la institucion en
materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Comprende rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades, amenazas, fortalezas y

debilidades de su organizacion / unidad o
proceso/ proyecto y establece directrices
'estratégicas para la aprobacion de planes,
pregramas y otros,

‘Anticipa los puntos criticos de una situacion o
‘problema, desarrollando estrategias a largo

'plazo, acciones de control, mecanismos de
'coordinacion y verificando informacion para la
aprobacaon de diferentes proyectos, programas y

otros Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos.

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas

Alta

X

;Unidad Ejecutora Tranvia, Medios de Comunicacion

Comunicacion Social, Comunicacion estratégica.

Informacion técnica del proyecto, redaccion, oratoria.

Elaboracion y ejecucion de planes de comunicacion, Manejo de estrategias de
comunicacion.

Relevancia
Media

Direclor(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora del Tranvia,
1Direccic’m de Comunicacion Social de|l GAD Municipal

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Cuenca, )
Unidad Ejecutora Tranvia, Medios de Comunicacion

-‘Comunicacién estratégica, Relaciones publicas, Marketing

Comunicacion Sacial, Markeling, Comunicacion estratégica,

Baja
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Pensamiento conceptual

Comprension oral

Expresién oral.

'estratégicos organizacionales.

Desarrolla conceptos nuevos para sclucionar
‘conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y olros. Hace que las

situaciones o ideas complejas estén claras, sean | X

simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma
clara y util.

Comprende las ideas presentadas en forma oral

en las reuniones de trabajo y desarrolla X

propuestas en base a los requerimientos.

Escribir documentos de complejidad alta, donde
‘'se establezcan pardmetros que tengan impacto

directo sobre el funcionamiento de una X

organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

8. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas
Trabajo en equipo
Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Definicién

Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas.

|dentifica las necesidades del cliente interno o
externo

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
desempeiio y plazos establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
e influencia existentes dentro de la institucién, con

imi izacional \ ¥ :
Gengelmients del.entome:erganizagion un sentido claro de lo que es influir en la

Iniciativa

Aprendizaje centinuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

institucion. i
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos |
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea i
oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision

de mediano plazo.

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos. ;
Construye relaciones beneficiosas para el usuario
externo y la institucion, que le permiten alcanzar
los objetivos organizacionales. Identifica y crea
oportunidades en beneficio de la institucion.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

9. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Comunicacién Social, Comunicacién estratégica.
Comunicacién eslratégica, Relaciones publicas.

Informacién técnica del proyecto, redaccion, oratoria.
Comunicacion Social, Marketing, Comunicacién estratégica,

INSTRUCCION FORMAL
Licenciadao(a)

X

X

Relevancia

. Alta __I\_I‘Iedia_i Baja

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza

>

><|><><><

Seleccion = Capacitacion

XX X X
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CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Elaboracién y ejecucién de planes de comunicacién, | Mah?ja dé_é'sﬁrafég_ias de

comunicacion.
DESTREZAS TECNICAS
f)ﬁentacién / asesaramiento
Pensamiento estratégico
Planificacién y gestion
Generacion de ideas
Pensamiento conceptual
Comprensién oral
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa
Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas
Actitud al cambio

10. Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS |

COMPLEJIDAD

Condiciones 1 Toma de

Instrucclon | o | Habilidades ,
i Formal Hpefiefich de Trabajo E Decisiones
] | Gestién | Comunicacién a 7
155 | 84 .60 | 80 i 60 1 60

i

~ RESPONSABILIDAD

Rol del ’ Control de
Puesto l Resultados |

&
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO |, .. .« /(. . )
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Coordinador(a) Legal Subproceso: Asesoria Juridica
Nivel: Profesional ‘Grado: 2NJ Cadigo: 4.2.01.01.05.05.00.07.01
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos Grupo Ocupacional: 2NJ

2. Mision del Puesto
Asesorar juridicamente ai nivel directivo y otras instancias de la Unidad Ejecutora, asi como elaborar productos,

ejecutar actividades y actos que requieran asistencia, revision, redaccion, acompanamiento, representacion y criterio
juridico dentro de la Unidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO | CM Total |

Asssora juridicamente a nivel departamental de la Unidad Ejecutora Tranvia, en materia de ; 5 | 4 5 25 i
actos y contratos relacionados con la administracion publica. : !
Coordina la Elaboracién de contratos, actas, convenios, resoluciones y todo documento que I 5 " 4 23
necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora Tranvia. i
Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad Ejecutora Tranvia. 3 5 4 23
Revisa y contrala que la documentacion o actos de la Unidad Ejecutora, no se ccnlfapongan ala. 4 " 4 4 20
normativa legal vigente. : | :
Revisa y resuelve inquietudes o problemas sobre convenios o contratos celebrados por la ‘ |

; ; 4 4 4 20
Unidad Ejecutora. :
Prepara y revisa resoluciones o informes juridicos relacionados a los procesos y documentos ‘ :
precontractuales, de acuerdo a la normaliva vigente del Sistema Nacional de Contratacion 3 | 5 3 18
Publica.
Asiste ylo acompaiia al Asesor juridico de la Institucién, a las audiencias, inspecciones y toda o 4 4 18
diligencia administrativa y judicial, en defensa de los intereses de la Unidad Ejecutora Tranvia. i
Motiva resoluciones tomadas en base a consultas. 2 3 4 14
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. I TR 12
Redacta oficios o documentos relacionados con en el ambito de accion del puesto que 3 — 3 12
desempena. !
Infarma o reporta a los directivos o funcionarios correspondientes sobre posibles inconsistencias ‘ 2 3 . 3 i 11
o incumplimiento de normativas legales. ‘ i
Emite criterios juridicos sobre consultas realizadas. P2 3 3 "

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Asesora juridicamente a nivel direclivo y otras instancias de ia Unidad ! ; - . .
: i : Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia,

Ejecutora del Proyecto Tranvia, en materia de aclos y contratos Unidad Ejecutora Tranvia.

relacionados con la administracion publica.

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y todo documento que | . I )

necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto Bg:gzg E}Zgﬂ:gz gz:z;g' gﬁgﬁé’:?;og(.aé)cn?s;&)
Tranvia, i '

Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad :?;Onrgi’gacgég%ﬁ}‘g:grc(':}méelf;'Si?dﬁée;?:;iiora

Ejecutora del Proyecto Tranvia. Tranvia. Director(a) Técnico(a)
5 7
7
P
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5. Conocimientos Requeridos

Tranvia.

Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad

Ejecutora del Proyecto Tranvia.

Actividades Esenciales

Asesora juridicamente a nivel directivo y otras instancias de la Unidad
Ejecutora del Proyecte Tranvia, en materia de aclos y contratos
relacionados con la administracién ptblica.

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y todo documento que
necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto

Legislacion publica,

Conocimientos

Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demas
normativa aplicable a la Unidad Ejecutora Tranvia.

:Ley y Reglamento de Contratacién Publica,

Leyes, normas, acuerdos, ordenanzas y demés

'normativa aplicable a la Unidad Ejecutora Tranvia.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal
Profesional - 5 ailos

Titulo Requerido | Area de Conacimientos

Abogado(a), Licenciado(a)

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia
Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Detalle
3 afos
_Espec:l'fica

Jurisprudencia

Asesoria juridica, contratacién publica, emision de criterios e informes juridicos,

elaboracion de convenios y centratos, etc.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Orientacién / asesoramiento

Pensamiento critico

Expresién escrita

Definicidn

Asesora a las autoridades de |a institucion en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que
permitan tomar decisiones acertadas.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de
leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la
légica.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo sobre
el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros,
Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Definicion

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

Identifica las necesidades del cliente interno o externo
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
‘Actla para lograr y superar niveles de desempeiio y plazos
‘establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
claro de lo que es influir en la institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o

Alta

X

X

X

Relevancia

Media = Baja

Relevancia

" Alta Media' Baja
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'minimiza problemas potenciales. Aplica distintas féﬁa?[__
de trabajo con una visién de mediano plazo.
i < 'Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo’
_ i X
:J.ﬂ-\prp-,?dlzaje contug por adquirir nuevas habilidades y conocimientos
: IConstruye relaciones tanto dentro como fuera de la
! " institucién que le provee informacién. Establece un
) ; : X
:Relamones Humanas ‘ambiente cordial con personas desconecidas, desde el
primer encuentro.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Actitud al cambio ‘situacion o las personas. Decide qué hacer en funcién
; de la situacion. i

1. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

" Requerimiento de

{ Conacimiento:/ Deatreza | Seleccion ECapacitacién
CONOCIMIENTOS |

Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demas normativa aplrcable a la Unidad X

Ejecutora del Proyecto Tranvia. o

Ley y Reglamento de Contratacién Pdblica, Legislacién publica. X X
INSTRUCCION FORMAL '

Abogado(a) ) [ X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA \

Asesoria juridica, contratacién piblica, emisién de criterios e informes jurfdicos, X

elaboracion de convenios y conlratos, etc.

DESTREZAS TECNICAS

|
!
|
|
|
|
|
|
|
1
|
-
|
|
i
i
%

|
‘Orientacién / asesoramiento | X
Pensamiento critico | X
Expresidn escrita ) o 7 | X
DESTREZAS CONDUCTUALES i
Trabajo en equipo | X X
Orientacién de servicio - ] X X
Orientacién a los resultados X X
Conocimiento del entorno organlzactonal | X
‘In|C|at|va i X
‘Aprendizaje continuo - | X o
Relaciones Humanas 7__ 7_ i I X X
Actitud al cambio - L X -
2. Valoracion del Puesto
1. COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
: Rol L!berta I
' Instruccié | Experienci Habilidades Condicione Tomade | ;) | d para EControl de
" n Formal a G i Gesti6 | 0 s de Trabajo| PECISION® | b eqy | actuar |Resultado
! erenciale | Gestid | Comunicacid | & ; s
| B i 0 |
e e e o | w e |
70 50 80 60 | 80 40 80 25 | 80 | 60
COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
| | !
Instruccién Experfencla Habilidades Condiclones ! Tomade | Roldel | Control de s
. Formal S de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados |
} | Gestién | Comunicacion |
155 | 84 | 80 | 80 i 60 I 80 | 150 | 60

¥
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

GRD MUNICIPAL

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON GUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Coordinador de Socializacion Subproceso: Geslion Socializacién
Nivel: Profesional Grado: 2NJ Codigo: 4.2.01.01.05.05,01.07.05
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos Grupo Ocupacional: 2NJ

1. Mision del Puesto

Planificar, ejecular y evaluar planes, programas y proyectos encaminados a cumplir con los objelivos de la socializacion
del proyeclo Tranvia.

2. Actividades del Puesto

i Actividades del Puesto | F | CO CM | Total
PIa!IIde y aprueba el Plan de Socializacion para el Tranvia de Cuenca, consensuado 5 | 5 | 5§ 30
con los direclivos(as) y coordmador(a) administralivo(a) financiero para su factibilidad. | '

Asigna responmbsl:dades a cada uno de los soclalizadores para el cumplimiento de | 5 5 | 5 ' 20
objelivos segtin el cronograma. ' ! {

Realiza el seguimiento y evaluacion de cada una de las aclividades de socializacion | |

b 5 | 6 5 30
ejecutadas. 1 ‘
Desarrolla planes de accion de calidad en el area de apoyo a negocios, planes 3 5 5 28 |
educativos e informacion. | ‘ ;
Disefia el sistema de informacion del proyecto de socializacion del Tranvia, para las 2 5 | 5 { 27 '

diferentes actividades.
Asuste o delega a cada una de las reuniones de avances de obra, desvios y ;

plamﬁcamén a los frentistas del Tranvia asl mismo, atiende inquietudes, sugerencias =~ 4 5 4 = 24
o reclamos de los frentistas y ciudadanos con respecto al proyecto Tranvia : :
,Capacrta al personal de socializacion en temas de trabajo en equipo, resolucion de 4 4 5 | 24

conflictos, rol del capacitador y elaboracién de proyectos.

Organiza, dirige y coordina con otras instituciones relacionadas con el transporte
temrestre, programas de sensibilizacion, induccion y capacitacion sobre la ejecucion 3 5 4 |28
del proyecto tranvia ‘

IEmite informes mensuales de acuerdo a las necesidades inslitucionales. 2 4 5 22
:Ejecuta las demas aclividades delegadas por su jefe inmediato superior. I3 | 3 03 12
;EVI—-\Il’la el desempeiio del personal bajo su cargo. 7 1 3 3 10
3Inshuye y supervisa al personal bajo su cargo. | 4 2 : 2 8
:Courdina y supervisa al personal bajo su cargo, cumpla con las medidas, 4 3 ! 17

procedimientos y normas de seguridad y salud laboral, establecidas en la institucion.

Ejerce el nexo entre la Unidad Ejecutora del Tranvia y la ciudadania 4 5 4 24

3. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Elabora el Plan de Socializacion para el Tranvia de Cuenca, i
consensuado con los directivos(as) y coordinador(a) financiero para Ciudadanfa, Unidad Ejecutora Tranvia
su factibilidad. )
Asigna responsabilidades a cada uno de los socializadores para el : ; :
cumplimiento de objetivos segan el cronograma. Unidad Ejecutora Tranvia, Promotores Sociales
Realiza el seguimiento y evaluacién de cada una de las actividades | . ) i
de socializacién ejecutadas. Unidad Ejecutora Tranvia, Promotores Sociales
Desarrolla planes de accion de calidad en el 4rea de la seguridad, ~ Usuatios(as), Unidad Ejecutora Tranvia,
apoyo a negocios, educacion, publicidad e informacion. Ciudadania, Corporacion del GAD Municipal.
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5. Conocimientos Requeridos
- Actividades Esenciales ] Conocimientos

Elabora el Plan de Socializacion para el Tranvia de Cuenca, consensuado
con los directivos(as) y coordinador(a) financiero para su factibilidad.
Asigna responsabilidades a cada uno de los socializadores para el Técnicas de administracion de personal, manejo de
cumplimiento de objetivos segtin el cronograma. conflictos, mediacion

Realiza el seguimiento y evaluacion de cada una de las actividades de
socializacion ejecutadas.

Desarrolla planes de accién de calidad en el drea de la seguridad, apoyo a Proyectos de desarrollo, Desarrollo de
negocios, educacion, publicidad e informacién. ‘emprendedores,

6. Instruccion Formal Requerida

Planificacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

Planificacion, seguimiente y evaluacién de proyectos, |

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Economista ‘ Economia
Ingeniero . Comercial, Administrador de Empresas
Profesional - 6 afios . - Sociologia
Licenciado(a)
Educacion
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia | Detalle
Tierpo de experiencia 5afios - B
Especificidad de la experiencia Especifica B
Contenido de la experiencia Elaboracion, ejecucién y evaluacion de preyectos sociales.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Relevancia
Destrezas | Definicién =
Alta  Media Baja
‘Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su | ‘
Orientacién / asesoramiento competencia, generando politicas y estrategias que X
permitan tomar decisiones acertadas. _
Pensamiento estratégico Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad | X

de proponer planes y programas de mejoramiento conlinuo. !
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la L ox
calidad del trabajo y verificando la informacién para |
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para X
solucionar problemas estratégicos organizacionales.

Planificacién y gestion

Generacion de ideas

9. Destrezas / Hahilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrezas Definicion
= Ll Alta Media Baja

‘Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en equipo ‘equipo. Se considera que es un referente en el manejo de X
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacidn

Orientacién de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo X
B  Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los resultados ‘Actia para lograr y superar niveles de desempeno y plazos X
‘establecidos.
Conocimiento del entorno Identifica las razones que motivan determinados X
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Ecomportamlentos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
'oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
'Se anliclpa a las siluaciones con una visién de largo

~ plazo 3

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo

‘por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

: ‘Construye relaciones beneficiosas para el usuario

:F{elaciones Efurvianias Iex‘ferpo yla ins!ituc';t’)n, quele pe.rrniten alcanzar los

; objetivos organizacionales. ldentifica y crea

: loportunidades en beneficio de la institucion,

'Modifica su comportamiento para adaptarse ala

situacion o las personas. Decide qué hacer en funcion

‘de la situacion.

organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

;Actilud al cambio

10.Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

o Requerimiento de
Conocimiento / Destreza 4

Seleccién gCapacltaclén

|

|
CONOGIMIENTOS |
Planificacion, seguimiento y evaluacion de proyectos |
Técnicas de administracion de persenal, manejo de conflictos, mediacion |
Proyectos de desarrollo, Desarrollo de emprendedores i |
INSTRUCCION FORMAL |
Llcenc:lado(a) Economista |
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA , |
Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos sociales. |
DESTREZAS TECNICAS _ - - |
|

-

|

N

|

|

|

\

1

|

E

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Generacion de ideas

DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo

Orientaci6n de servicio

Orientacion a los resultados
Conommlenlo del entorno organlzac:lonal
Iniciativa
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
Actitud al cambio

| [ XX X X

11.Valoracion del Puesto

- COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD 'RESPONSABILIDAD
1 Habilidad | romade | Re (LB ol d
‘Instruccié | Experienci aplifaces Condicione | . oA de | e | dpara oniioe
i = — .| Decisione actuar | Resultado
. nFormal a Gerenciale | Gestié | Comunicacié (8 de Trabajo Puest 5
s Ion n o [
70 | 0 | 40 | 80 | 100 | 8 | 8 | 25| 4 | 80
Elaborado por: Elaborado por: ‘ Revisado y validado por:
=i f/ ‘ E |7 < T y)
/A Agpne
Jenner Fabian Rodriguez R. Maria Gabriela Toral B. Econ. Robert Burneo—~ -

| ¢ Ap HUNICIFRL DEL CANTONTY
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Nivel: Directivo Grado: 2NJ

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Subproceso: Gestién Administrativa Financiera

Codigo:

Grupo Ocupacional: 2NJ

Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos

2. Mision del Puesto

Gestionar. coordinar y controlar los procesos financieros, contables, recursos humanos y compras en la Unidad
Ejecutora Tranvia, mediante estrategias de gestion y supervision; cumpliendo con objetivos de eficiencia y calidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto . F CcO CM  Totai
Organiza, dirige, coordina y controla todas las actividades Administrativas Financieras, aplicando. {
las politicas, procedimientos y disposiciones emitidas por el Director Coordinador General de la 5 5 5 30
UEPT ; i
Elabora el Presupueste Anual de la Unidad Ejecutora Tranvia. 1 5 5 26

Administra el fondo rotativo destinado para pagos especificos, definidos en la normativa vigente y |
conforme a las politicas y lineamientos dictados para el efecto por el Director Coordinador 3 5 4 23

General de la UEPT

Planifica y gestiona ante el Ministerio de Finanzas los desembolsos econémicoes. 3 5 4 23
Facilita la dotacién de personal y evalia su desempefio de acuerdo a los requerimientos de la :
5 . : ¢ 5 4 4 21

Unidad Ejecutora Tranvia.
Controla y evalia la ejecucién presupuestaria. 4 4 | 4 20
Coordina la certificacion de partidas presupuestarias y/o la disponibilidad econémica - 4 4 4 20
presupuestaria.
Realiza el control de saldos financieros de las cuentas de la Unidad. 4 5 ; 3 19
Participa en la elaboracién del POA de la Unidad Ejecutora Tranvia. 1 4 4 17
Coordina pago de proveedores y contratistas y servicios basicos 5 4 3 17
Garantiza que la UEPT cumpla con todas las obligaciones lributarias, fiscales y otras que 2 5 3 47
ccrrespondan en esta materia ! i
Elabora, mantiene y custodia los registros contables y presupuestarios correspondientes a las |

o ) . : 4 4 3 16
distintas fases del presupuesto, de conformidad con las normas legales sobre la materia
Realiza el aseguramiento y control de la calidad en la ejecucién de los sub procesos de gestién |
administrativa y financiera, de la UEPT, coordinadamente con la Direccién Financiera del GAD 5 3 3 14
Municipal. i
Asume de forma completa la programacion y ejecucion de las actividades y elaboracion de
documentos precontractuales y contractuales definidos en la LOSNCP y su reglamento, para la 5 3 3 14

adquisicién de los bienes, obras y servicios necesarios para la ejecucion del proyecto,
coordinando para ello la participacion de la asesoria legal y la gestion técnica.

Genera los manuales, instructivos y procedimientos administrativo financieros del Proyecto; y
obtener la respectiva aprobacion del Director Coordinador General de la UEPT y organismos de 4 3 | 3 13

control del GAD Municipal en lo que sea aplicable. _
Entrega con oportunidad la informacion financiera y administrativa requerida por el Director ‘
Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la maxima autoridad del GAD Municipal y entes de 4

control.
Elabora y da seguimiento a la ejecucién de! Presupuesto, POA y PAC de la Direccion. L4 3

Asesora al Director Coordinador General de la UEPT para la toma de decisiones en materia
financiera y administrativa conforme las mejores practicas, leyes, normas y reglamentos ot 3 4 13
aplicables en la materia

Evalua el desempeiio del personal bajo su cargo. 1 4 3 8
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Registra y presenta a tiempo y de acuerdo a la forma requerida toda la informacién necesaria ! ‘
sobre las actividades de su 4rea, para el analisis y seguimiento de las metas programadas, conla. 1 ' 4 3 = 8
pericdicidad establecida por la Direccién o la Institucion. |

Cuslodia y administra los bienes y existencias del Sistema Tranviario, de acuerdo a las normas

legales y politicas vigentes; y conforme a las politicas y lineamientos dictadas para el efecto por 4 5 | 5 29
el Director Coordinador General de la UEPT
Coordina con la Direccion de Compras Publicas de GAD, los procesos a llevarse a través del s | 4 | 4 | 19

sistema de compras publicas, para la ejecucion del proyecto Tranvia

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Organiza, dirigi, coordina y controla tedas las actividades  Administrativas ' ; {

Financieras, aplicando las politicas, procedimientos y disposiciones ?;;ic\/tg(éllj)n%?;j;;é{igz Tdr:ﬁigmd"d Ejeautors

emitidas por el Director Coordinador General de la UEPT : |

Entrega con oportunidad la informacidn financiera y administrativa Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora

requerida por el Director Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la  Tranvia, Unidad Ejecutora Tranvia, Unidad

maxima autaridad del GAD Municipal y entes de control Financiera del GAD Municipal de Cuenca

Asesora al Director Coordinador General de la UEPT para la toma de . ) e ]

decisiones en materia financiera y administrativa conforme las mejores _l?:;it\:};r(a) Goodinadora). s & Unidad & jeculara

praclicas, leyes, normas y reglamentos aplicables en la materia i '

Elabora, mantiene y custodia los registros contables y presupuestarios Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora

correspondientes a las distintas fases del presupuesto, de conformidad con Tranvia, Unidad Ejecutera Tranvia, Unidad

las normas legales sobre |la materia Financiera del GAD Municipal de Cuenca
Director(a) Cocrdinador(a) de la Unidad Ejecutora

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las obligaciones tributarias, Tranvia, Contabilidad de la Unidad Ejecutora

fiscales y otras que correspondan en esta materia ~ Tranvia, Unidad Financiera del GAD Municipal de
Cuenca,

5. Conocimientos Requeridos
 Actividades Esenciales j - Conocimientos _

Organiza, dirige, coordina y controla todas las actividades Administrativas Elaboracién y evaluacién de proyectos, manejo de

Financieras, aplicando las politicas, procedimientos y dispesiciones ‘presupuesto, administracién ptiblica. Cdédigo de

emitidas por el Director Coordinador General de la UEPT Planificacién y Finanzas Publicas

Entrega con oportunidad la informacién financiera y administrativa ElaBoracisn y evaluacion de proyectos, manejo de

requerida por el Director Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la rasunLeste AdiRiRIEEa SR Blblea
maxiraa autoridad del GAD Municipal y entes de control P P ' P

Asesora al Director Coordinador General de la UEPT para la toma de _— I . - s
decisiones en materia financiera y administrativa conforme las mejores gi?lcejntg;:ri P},I\z[:g;ggﬂiggfggglia; Ruiblicas, Anlisis
practicas, leyes, normas y reglamentos aplicables en la materia | '

Elabora, mantene y custodia los registros contables y presupuestarios Contabilidad Publica, Cédigo de Planificacién y
correspondientes a las distintas fases del presupuesto, de conformidad con Finanzas Publicas, Analisis Financiero,

las normas legales sobre la materia Administracién Publica

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las obligaciones tributarias, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, Analisis
fiscales y otras que correspondan en esta materia Financiero, Administracién Publica

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instrl_Jccic':n Formal Titulo Requerido i Area de Conocimientos
Ingeniero(a) éComerciaI
Profesional - 5 aftos | Licenciado(a) Administracién de Empresas /Publica

Economista Econcmia
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7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especiﬁcidad de Iaiéxperiencia

Contenido de la experiencia

i Detalle
5 anos
Especifica

Desempeiio de puestos gerenciales o de direcciéon administrativa y/o financiera

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Desarrollo estrutégico de ics recursos

humanos

Orientacion ! asescramiento

Pensamiento estratégicoe

Planificacién y gestién

Definicién

Realiza una proyeccién de posibles necesidades de
recursos humanos considerando distintos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las
politicas en funcién del analisis estratégico.

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que
permitan tomar decisicnes acertadas.

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
organizacion / unidad o procesof proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

‘Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
la aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipe

Qrientacion de servicio

Orientacion a los resultados

Conacimiento dei entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continue

Liderazgo

Relaciones Humanas

Definicion

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacidn.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion

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

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla o modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

Alta

X

X

Alta

>

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de |

poder que los afectan.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus
‘comparieros. Comparte sus cenocimientos y experiencias
‘actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Constituye una guia para los integrantes del equipo de trabajo

para el logro de objetivos institucionales, potenciando las
destrezas y habilidades de sus integrantes

Conslruye relaciones beneficiosas para el usuario externo y la |

institucién, que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales, Identifica y crea oportunidades en beneficio

Relevancia

" Media Baja

Relevancia

-Media  Baja
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Tde la institucion.

ctitud al cambio 3

~_para la organizacion.

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

‘Madifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de pricridades. Propone mejoras

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS

fE@)racién y evaluacién de proyectos
jMane}o de presupuesto

Administracién pliblica

Cédigo de Planificacion y Finanzas Piblicas
Andlisis Financiero

INSTRUCCION FORMAL

'Ingemero(a) Licenciado(a), Economista
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Desempeno de puestos gerenmales o de direccidn adminisirativa.
DESTREZAS TECNICAS

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Orientacién / asesoramiento

Pensamlemo estratégico
Planificacién y gestién

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacién a los resullados
Conqccmlento del entorno ergamzacmnal

Hequerlmlent

x| x ‘><><><><><

‘><§><><><

X X X

Iniciativa
Aprendizaje continuo
Liderazgo
fReIacionf_es_ Humanas
Aclitud al cambio

1. Valoracién del Puesto
' COMPETENCIAS |

. I -
E Tt
Instruccié | Experienci | Hapllases Condicione
! n Formal a | Gerenciale | Gesti6 | Comunicaci¢ S de Trabajo
: s Pon n

70 | s | 40 | 80 | B0 | 80 |

COMPLEJIDAD |
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sl
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XX

Seleccion FCapacnaclén

FIESPONSABILIDAD

Elaborado por:
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1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA iUnidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Coordinador de Fiscalizacion 1 'Subproceso: Gestion Técnica
Nivel: Profesional Grado:2NJ Cédigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.04
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos Grupo Ocupacmnal 2NJ

2. Mision del Puesto

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la unidad de fiscalizacion de la construccion del sistema tranvia
en el area civil y preparar técnicamente al personal para la ejecucion de acciones futuras.

3. Actividades del Puesto

rio

o ) B Actividades del Puesto . F | CO  CM | Total |

Verifica y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacién e ingenieria se CUmp!an § § 5 5 o9
conforme las necesidades del proyecto. | i i

Supervisa el avance mediante programaciones dinamicas. 4 | 4 @ 4 .20

Efectiia los procesos 5 de segmmnanto monitoreo y control del avance financiero y fisico del

proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y\ 5 i 5 5 \ 30
lineas base que se hayan definido. | ? i
Establece acciones de control ante cualquier desviacién en la ejecucion del proyecto en tiempo o | | |
costo, para lo cual implementard mecanismos de "alerta temprana de riesgos” en el controldel = 4 | 5 | 5 29
cronograma del proyecto como parte de las actividades de monitoreo y control. ; | |

Autoriza técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tenganque = 4 i 5 | 5 | 28
realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente sustentados. ; | ! |
Gestionar las planillas de obra y las de reajusle de precios conforme el modelo de gestién que se . 4 | ' !

: [

haya adoptado. 5 5 4 24
Brinda asistencia técnica y/o apoyo a la socializacion y comunicacion que se realiza | 4 | s . o
con los frentistas o posibles afectados con el proyecto constructivo. ‘ ! 5 :

Coordina las distintas actividades con su equipo de trabajo. 2 | 4 4 18
Coordina y controla el cumplimiento de Iaﬁspeciﬁcacicnes técntcas:durame la eiécucién dela 4 I 4 20_
obra civil. ‘ { ' |
Elabora informes del estado de ejecucién de la obra. 2 | 4 4 18
Asesora al Director(a) Coordinadbf(é) General y al Director(ai)' Técnico(a) en los avances y 5 3 |4 17
especificaciones técnicas del proyecto constructivo. i

Informa al Coordinador(a) General y al Director(a) Técnico(a), sobre el estado de la obra. 5 3 4 17
Asiste a las reuniones periddicas de coordinacion de avances de obra. 4 | 3 4 16
Brinda apoyo al area de seguridad. 3 3 4 15
Colabora en la revision de propuestas de desvios para facilitar la movilidad en los lugares de 4 a3 3 13
intervencion del proyecto constructivo. i i

Organiza grupos de inspeccion a los frentes de trabajo. 4 | 3 3 13
Desarrolla las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 | 2 11
Analiza las solicitudes de afectados por la construccion de la obra civil del proyecto. | 4 |8 2 7 10-]
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4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales | Interfaz
}!enﬁgﬂ y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacion e Director(a) Técnico(a), Jefe(a) de Obra Civil,
ingenieria se cumplan conforme las necesidades del proyecto. ‘ :
Contratista

Efeclia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance Director{a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora
financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcla Tranvia, Director(a) Técnico(a), Jefe(a) de Obra
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se Civil, Coordinador(a) Administrador Financiero,
hayan definido. Contratista.
Establece acciones de control ante cualquier desviacion en la ejecucion del
proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos de Director(a) Técnico(a), Jefe(a) de Obra Civil,
“alerta temprana de riesgos” en el control del cronograma del proyecto Conlralista.
‘como parte de las actividades de monitoreo y control. I
coordina y controla el cumplimiento de las especificaciones técnicas, Conltratista, Unidad Ejecutora Tranvia, Jefe(a) de
durante la ejecucion de la obra civil. Obra Civil.

Conlralista, Unidad Ejecutora Tranvia, Jefe(a) de

Elabora informes del estado de ejecucion de la obra. Obra Civil
Asesora al Director(a) y Coordinador(a) Técnico(a) en los avances y Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora |
especificaciones técnicas del proyecto constructivo. Tranvia, Director(a) Técnico(a)

5. Conocimientos Requeridos

Verifica y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacion e |
ingenieria se cumplan conforme las necesidades del proyecto. Ingenierfa civil, especificaciones técnicas del proyecto,

Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance

financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta 'In( T ——
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se g ! Yy proy

hayan definido.
Establece acciones de control ante cualquier desviacion en la ejecucion del

proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos de Ingenieria civil, Planificacion, especificaciones
‘alerta temprana de riesgos” en el control del cronograma del proyecto técnicas del proyecto y gestion de proyectos

como parte de las actividades de monitoreo y control.

Coordina y controla el cumplimiento de las especificaciones técnicas, Ingenierfa civil, arquitectura, especificaciones
durante la ejecucion de la cbra civil. técnicas del proyecto

Elabora informes del estado de ejecucion de la obra, Ingenieria civil, Panificacion y gestion de proyectos
Asesora al Director(a) y Coordinador(a) Téenico(a) en los avances y Ingenieria Civil, planificacion y evaluacion de
especificaciones técnicas del proyecto constructivo. proyectos constructivos

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal ‘ Titulo Requerido i Area de Conocimientos
Profesional - 4 afios Ingeniero(a) Ingenieria Civil

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 afios
Especificidad de la experiencia Especlfica
Contenido de la experiencia Disefio y construccion de estructuras y obras civiles de gran escala,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

i Destrezas Definicion ' Relevancia
: " Alta  Media  Baja
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Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Monitoreo y control

ldentificacion de problemas

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

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o aclividades, define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la informacion para
‘asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
mismos.

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

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas
Trabajo en equipo
:Oﬁenlacién de servicio
:Orienlacién a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Inicialiva

Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Aclitud al cambio

Definicién

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas.

‘Acliia a parlir de los requerimientos de los clientes ofreciendo
respuestas estandarizadas a sus demandas.

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

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

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

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

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institueion

‘que le provee informacion. Establece un ambiente cordial con

personas desconocidas, desde el primer encuentro.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o
las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Ingenieria civil, arquitectura,

Conocimiento / Destreza

Paniﬁc_acién, gestion y evaluacion de proyectos constructivos.
Especificaciones técnicas del proyecto.

INSTRUCCION FORMAL
Ingeniero(a) Civil

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Disefio y construccién de estructuras y obras civiles de alto impacto.

DESTREZAS TECNICAS
Orientacion / asesoramiento
Planificacién y gestion
Monitoreo y control
Identificacion de problemas

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacion a los resultados

Conocimiento del enterno organizacional

Alta

Relevancia

Media Baja

X

Requerimiento de

Seleccion | Capacitacién
X X
X X

X
X
X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X
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|
Iniciativa B - - S x
prrendizaje continuo | X i j
Relaciones Humanas | X | X J
Actitud al cambio - | X i |
11. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
) ! Habllidad 7 L |
Instrucci6 | Experienci | ARASee Condicione g:é?:iodnee del | dpara lg‘;:;ﬁ;::?
| n Formal a Gerenclale‘Geslié Comunicacié ‘5 de Trabajo Puest | actuar ) 75
‘ s n n o |
70 | s | e |8 | e | 4 | 8 |2 | 8 | s |

Elaborado por:

Revisado y validado por.
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1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO |\, .\ ./ . ; ;
MUNIGIPAL DEL CANTON CUENCA ;Unldad. Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Coordinador de Fiscalizacion 2 Subproceso: Gestién Técnica
Nivel: Profesional Grado: 2NJ Codigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.03
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos Grupo Ocupacional: 2NJ

2. Misién del Puesto

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la unidad de fiscalizacién de la construccion del sistema tranviario
en el 4rea eléctrica y preparar técnicamente al personal para la ejecucion de acciones futuras.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto ' i F | CO CM | Total |
Verifica las actividades de gerencia, fiscalizacién se cumplan conforme las necesidades del i i 3
4 b 5 29
proyecto. ) i
Supervisa el avance mediante programaciones dinamicas. L4 4 4 20

Efectia los procesos Y controla de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico

del proyecto de forma gue se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los -5 5 5 30
cronogramas y lineas base que se hayan definido. i f :
Establece acciones de control ante cualquier desviacién en la ejecucion del proyeclo en tiempo o |
costo, para lo cual implementara mecanismos de “alerta temprana de riesgos” en el control del 4 1 5 5 29
cronograma del proyecto como parte de las actividades de monitoreo y control. i | : i
Autoriza técnicamente que los trabajos extraordinarios o las ‘modificaciones que se tengan que ! 3 ! 5 5 og
realizar durante la ejecucién de las obras, se hallen debida y formalmente sustentados. i |
Gestiona y supervisa las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el modelo de 4 ' 5 4 | o4
gestiéon que se haya adoptado. f | ! i
Brinda asistencia técnica y/o apoyo a la socializacion y comunicacion que se realiza ; |
con los frentistas o posibles afectados con el proyecto constructivo. | % 1 B 4 24
Coordina las distintas actividades con su equipo de trabajo. Lo 4 4 . 18
Revisa y aprueba disenos, fichas de modificacién y cualquier documentacion necesaria |
para el proyecto. 4 |3 4 16
Brinda apoyo al area de seguridad. C 4 5 5 29
Supervisa y controla avances de obra eléctrica. | 5 4 5 25
Revisa y aprueba trdmites de importacion sobre adquisiciones realizadas para la obra, en lo Lo § 5 4 o4
referente al sistema eléctrico. N j
Coordina reuniones periddicas con las concesionarias, Empresa Eléctrica Centro Sur y ETAPA EP | | ;

TR : oy o4 4 5 24
para tratar temas eléctricos, confratistas y el GAD Municipal. i
Revisa disenos eléctricos. | 3 4 5 23
Elabora informes técnicos sobre temas especificos de energia eléctrica. 3 4 5 23
Atiende y propene soluciones técnicas para afectaciones del Tranvia a la ciudadania. L3 4 4 19
Supervisa el proceso de sefalizacion y semaforizacion viaria y del Tranvia. 2 4 4 18
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. ., 3 3 | 3 12

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales ' Interfaz
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Verifica las actividades de gerencia, fiscalizacion se cumplan
conforme las necesidades del proyecto. Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Eléctrico, Conlrafista,
E;ﬁﬁ_tg]a d‘:}fg::‘m;z l%?};);zf;ios S;;:gg:m'r?)nfé{?ggnfgﬁ?ay - Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvfa,

" y proy a Director{a) Técnico(a), Jefe(a) Eléctrico, Coordinador(a)

se asegure la correcla ejecucion d i conforme a los o ; ; :

9 récta eject Bl ks . Administrador Financiero, Contratista.
cronogramas y lineas base que se hayan definido.
Esltablece acciones de conlrol ante cualquier desviacion en la

ejecucion del proyecto en tiempo o costo, para lo cual
implementara mecanismos de “alerta temprana de riesgos” en el Direclor(a) Técnico(a), Jefe(a) Eléclrico, Conlralista.

control del cronograma del proyecto como parte de las
aclividades de monitoreo y control.
Brinda asesorfa sobre seguridad y normas que se manejan en el Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia, Director(a)

sector eléclrico. Técnico(a)
| ; ; Proveedores, Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia, ,
Supetvisa y controla avances de obra eléclrica. Director(a) Técnico(a)

s .0 e 56 2 H i . . . £
Coordina reuniones con las concesionarias, Empresa Eléclrica Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia, Director(a)

Centro Sur y ETAPA EP para tratar temas eléctricos y de Técnico(a), Empresa Eléctrica Centro Sur y ETAPA EP
telecomunicaciones. | ' .

Elabora informes técnicos sobre temas especificos de energia  Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia, Director(a) '
eléclrica. Técnico(a) Z

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

i Vi i izaci 1 conforme o e . . .
Venﬁcg las actividades de gerencia, fiscalizacién se cumplan conforme las Ingenierfa eléctrica, especificaciones técnicas del
necesidades del proyecto.

proyecto
Efectita los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance ‘
financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta Ingenieria eléctrica, Planificacion y gestion de
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se proyectos
hayan definido. - ‘ |
Establece acciones de control ante cualquier desviacion en la ejecucion del !
proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementard mecanismos de Ingenieria eléctrica, Planificacion, especificaciones
“alerta temprana de riesgos” en el control del cronograma del proyecto lécnicas del proyecto y gestion de proyectos

como parte de las aclividades de monitoreo y control.

Brinda asesoria sobre seguridad y normas que s j eclor : e ; .
vl BESES g Y que se manejan en el s Ingenierfa eléctrica, normativa legal vigente.

Supervisa y controla avances de obra eléclrica y de telecomunicaciones.  Ingenierfa eléctrica.

Coordina reuniones con las concesicnarias, Empresa Eléctrica Centro Sur

y ETAPA EP para ftratar temas eléclricos y de telecomunicaciones. Ingarisria elepirica.

Elabora informes técnicos sobre temas especificos de energia elécltiica.  Ingenieria eléctrica.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 5 afios Ingeniero(a) Electricidad,

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
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Orientacion /Eslesioramiréhto
Planificacién y gestién
Generacion de ideas

Monitoreo y control

Identificacién de problemas
DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en e_quipo

Orientacién de servicio
Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional
Iniciativa S

Aprendiz_a_jé_ continuo
Relaciones Humanas

11. Valoracién del Puesto

| X '

- | X | X
X E

X E X
. - X |
3

X | X

o - - X I X

X | X

i I X

- i X o

| X |

! X | X
! X \

1. COMPETENCIAS
Instruccion Habilidades
Experiencia
Formal ! .
(Gerenciales] Gestién Comunicacién|
15 | 100 | 40 20 | 80 i

Condiciones| Toma de

0 | 8 | 25 |

RESPONSABILIDAD

ELibertad|
Roldel | pam | Control de

de Trabajo | Decisiones | Puesto | actuar ‘Hesultados
|

" COMPLEJIDAD i

E 60 [ 220

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Elaborado por: 1

Jenner'Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

/ k (r,,{;z’/'{/(/f’ >

Econ. Robert Burneo

-
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1. Datos de Identificacion

H

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO §Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Puesto: Coordinador de [:is_caiizacic')n 3 ~ Subproceso: Gestion Técnica .
Nivel: Profesional Grado: 2NJ Cédigo: 4.2.01.01.06.05.01, 07.03
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos ‘Grupo Ocupacional: 2NJ

2. Misioén del Puesto
Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la unidad de fiscalizacion de la construccion del sistema tranviario

en el area de electronica y de telecomunicaciones y preparar técnicamente al personal para la ejecucion de acciones
futuras.

3. Actividades del Puesio

‘ - ~ Actividades del Puesto o N | cM Total |
\/enflca y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacién e |ngen|er|a se cumplan 4 5 | o9 !
conforme las necesidades del proyecto. | ‘ |
Supervisa el avance mediante programaciones dinamicas. P4 | 4 L4 20 :

Efectla los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico del | i i \ i
proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los | 656 ¢+ 65 | 5 | 30 |
cronogramas y lineas base que se hayan definido. | ] | !

Establece acciones de control ante cualquier desviacién en la ejecucion del proyecto en : ;
tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos de "alerta temprana de riesgos” en ! !

4 . 65 I 5 | 29
el control del cronograma del proyecto como parte de las actividades de monitoreo y 3 :
control. !
Autoriza técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan | 3 5 5 | o8
que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente sustentados. | ‘ !
Gesllonar las plamllas de obra y las de reajuste de precios conforme el modelo de gestién 4 5 | 4 i 04
que se haya adoptado. 3 !
Supervisa y Coordina e informa avances de abra electrénica y de telecomunicaciones. i 5 4 5 | 25 |
Revisa y aprueba tramites de importacion sobre adquisiciones realizadas para la obra, enlo | 4 :' 5 | a4 o4 |
referente al sistema electrénico y de telecomunicaciones. : ! i
Revisa los disefos eléctricos y de telecomunicaciones y gestiona la aprobacion con las f 3 | !
bngr 3 i 3 4 | 5 | 23
entidades correspondientes. i i
Elabora informes técnicos sobre temas especificos de la electrénica del proyecto. | 3 4 5 | 23
Brinda asesoria sobre seguridad y normas que se manejan en temas electrénicos y » £ 1 5 | =
telecomunicaciones. | i
Atiende y propone soluciones técnicas de electrénicas y de telecomunicaciones para | ; f !
I ; ; 4 | 3 4 | 4 19
afectaciones del Tranvia a la ciudadania. !
Asiste a reuniones periédicas de coordinacién entre contratistas y el GAD Municipal. L4 3 5 19
Supervisa el proceso de sepalizacion y semaforizacién viaria y del Tranvia. 2 4 4 18
Revisa el cumplimiento de los cronogramas de trabajo. P2 4 4 18
Revisa y coordina las flchas de modificacion electrénica y de 1elecomun|cacuones 4 3 4 16

3 3 3 12

Ejecuta las demds actlividades delegadas por su jefe inmediato superior.

Brinda asistencia técnica y/o apoyo a la socializacion y comunicacion que se
realiza con los frentistas o posibles afectados con el proyecto constructivo.

Coordina las distintas actividades con su equipo de trabajo. | 2 | 4 | 4 18

Revisa y aprueba disenos, fichas de modificacion y cualquier documentacion
necesaria para el proyecto.

Brinda apoyo al area de seguridad. 4 5 | & 29
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4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales ~ Interfaz -

Verifica y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacion . ., oo o
: : : A Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Elecironico de Frente de
e ingenieria se cumplan conforme las necesidades del proyecto, Trabajo, Contratista,

Efectia los procesos de seguimiento, moniloreo y control del . ) . : :
: : Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia,
avance financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Electrénico de Frente de

la correcta ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y : : il : . 4
i : 5 Trabajo, C ador(a) Administrador Financiero, Contratista.
lineas base que se hayan definido. Jo.. Coordinador(s) Administrs . ‘

Establece acciones de control ante cualquier desviacién en la
ejecucion del proyecto en tiempo o costo, para lo cual ; ; ;

: ; “ ! " " Té Jefe Frente
implementara mecanismos de “alerta temprana de riesgos” en el ‘?;I;?::%r(a();o,m(:;;!:?a(a)' () Eleckonico de Frente de
«conlrol del cronograma del proyecto como parte de las 1o, :

actividades de monitoreo y control,

Brinda asesoria sobre seguridad y normas que se manejan en el

sector electronico. Director(a) Técnica(a)

Supervisa y confrola avances de obra electrénica y de Director(a) Téenico(a), Jefe(a) Electronico de Frente de
telecomunicaciones, Trabajo, Contratista.
Elabora informes técnicos sobre temas especificos de energia

lelBttrica. Director(a) Técnico(a)

5. Conocimientos Requeridos

‘ Actividades Esenciales Conocimientos
Verifica las actividades de gerencia, fiscalizacion e ingenieria se cumplan

A i troni specificaci icas de
conforme las necesidades del proyecto. Ingenieria electronica, especificaciones técnica |

proyecto
Efeclia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance
linanciero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta Ingenierfa electrénica, Planificacion y gestién de
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se proyectos

hayan definido.
Establece acciones de control ante cualquier desviacion en la ejecucion del Ingenlerfa electrénica, Planificacion,

proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos de ) : ; "

a ; » especificac icas del proyecto y gestion de
alerta temprana de riesgos” en el conlrol del cronograma del proyecto “J) ect'o: ones 160 Lproy v

como parte de las aclividades de moniloreo y control. proy

Brinda asesorla sobre seguridad y normas que se manejan en el sector

elécliico Ingenieria electrénica, normativa legal vigente.

Supervisa y controla avances de obra eléclrica y de telecomunicaciones.  Ingenierfa electrénica, telecomunicaciones,

Coordina reuniones con las concesionarias, Empresa Eléctrica Cenlro Sur

y ETAPA EP para tratar temas eléclricos y de telecomunicaciones. Ingenlerla ‘electronica, telecomunicaciones.

Elabora informes técnicos sobre temas especificos de energia eléctrica. Ingenieria electronica.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 4 aftos Ingeniero(a) Electrénica, Telecomunicaciones.

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Elaboracion, ejecucion y supervision de proyectos electronica y de

Contenido de | riencia £ e ;
a éxpe telecomunicaciones de alto impaclo.
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Destrezas Definicion Alia Ri:!it;;:':? Baj_a

Ty rrm—— :Ofrece gulas a equipos de trabajo para el desarrollo de i X
planes, programas y olros.
Establece objelivos y plazos para la realizacion de las

DR eaEisH v Aastsi tareas o aclividades, define prioridades, controlando la X

va calidad del trabajo y verificando la informacion para

asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

‘ Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.
Identifica los problemas en la entrega de los productos o

Identificacion de problemas servicios que genera la unidad o proceso; determina X
posibles soluciones.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia

Destrezas
;Trabajo en equipo
Orientacién de servicio
Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

‘Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Definicion Alta  Media Baja
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los | X

demas.

Aclia a parlir de los requerimientos de los clientes ofreciendo X
respuestas estandarizadas a sus demandas. i

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras, '

Acliia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos X

establecidos. ‘

Uliliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos

establecidos para cumplir con sus responsabilidades. X
Responde a los requerimientos explicitos.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o X

minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de

trabajo con una vision de mediano plazo.

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por X

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Conslruye relaciones tanto dentro como fuera de la institucion

que le provee inforiacion. Establece un ambiente cordial con X
personas desconocidas, desde el primer encuentro. {
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o X

las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de
Seleccion Capacitacién

CONOCIMIENTOS
Ingenieria electrénica, normativa legal vigente A X
Telecomunicaciones X X
INSTRUGGION FORMAL
Ingeniero(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Elaboracion, ejecucidn y supervision de proyectos eléctricos y de telecomunicaciones de alto i X
impacto.
DESTREZAS TECNICAS
X

Orientacion / asesoramiento
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1. Datos de Identificacion

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO )yt i oo v
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA pnidad: winiead Elccliota [ialivia

Puesto: COORDINADOR DE FISCALIZACION 4 Subproceso: Gestién Técnica
Nivel: Profesional Grado: 2NJ. Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacién de procesos Grupo Ocupacional: 2NJ

2. Mision del Puesto

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la unidad de fiscalizacion de la construccion del sistema tranviario
en el area mecanica y preparar técnicamente al personal para la ejecucion de acciones futuras.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto
Verifica y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacién e ingenieria se cumplan
conforme las necesidades del proyecto.
Supervisa el avance mediante programaciones dinamicas.
Efectta los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico del i ] !
proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucién del mismo conforme a los 5 6 [ 5 | 30
cronogramas y lineas base que se hayan definido. % :
Establece acciones de control ante cualquier desviacién en la ejecucién del proyecto en | | |
tiempo o costo, para lo cual Iimplementara mecanismos de “alerta temprana de riesgos” enel | 1
control del cronograma del proyecto como parte de las actividades de monitoreo y control. |
Autoriza técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan i 1 5 i 5 08
que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente sustentados. | |

F | CO CM | Total |

Ges;ifona y coordina las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el modelo de | 4 5 4 24
gestién que se haya adoptado. o - i |
Revisa y aprueba la ejecucién del mantenimiento mecénico de la Unidad LA 5 5 | 26
Verifica e informa al Director(a) Técnico(a) el estado, pruebas y funcionamiento en fase de | | !
implementacién del sistema tranviario (material rodante, subestaciones, infraestructura, via | 4 5 4 24
férrea, entre otros). | !
Controla el ensamble y verifica las descargas del material rodante. Il 3 5 4 23
Aprueba manuales de mantenimiento requeridos por la Unidad. o1 5 4 21
Elabora un modelo de gestién para la unidad de mantenimiento. 1 4 5 21
Reporta al Director(a) Técnico(a) y presenta alternativas de solucion los informe de 4 3 4 16
incidencias y actividades ejecutadas por el contratista en relacién con el material rodante. _ ]
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 3 15
Verifica y controla las operaciones de empuje y remolque del material rodante en fase de 4 3 3 13

implementacion. - ) -
Recopila documentacién de los contratistas relacionada con las actividades de la unidad de | 4 | o 3 10
mantenimiento ] ' ‘

Brinda asistencia técnica y/o apoyo a la socializacion y comunicacion que se realiza

con los frentistas o posibles afectados con el proyecto constructivo. | 4 1 5 42

|
Coordina las distintas actividades con su equipo de trabajo. | 2 4 4 | 18
Revisa y aprueba disenos, fichas de modificacién y cualquier documentacion | 4 & | o 16
necesaria para el proyecto. | i

Brinda apoyo al area de seguridad.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales ' 1 Interfaz
Verifica y controla que las actividades de gerencia, fiscalizacion e ingenieria Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Mecanico de Frente
se cumplan conforme las necesidades del proyecto. de Trabajo Contratist.:l-l
Efectta los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora

financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucién (Tranvia, Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Mecanico

Y/



Establece acciones de conlrol ante cualquier desviacion en Ia ejecucion del

proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos de “alerta Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Mecénico de Frente

temprana de riesgos” en el conlrol del cronograma del proyecto como parte

de las aclividades de monitoreo y control.

Verilica e informa al Director(a), Técnico(a) el estado, pruebas y
funcionamiento en fase de implementacion del sistema tranviario (material
rodante, subestaciones, infraestruclura, via férrea, entre olros)

Conlrola el ensamble y verifica las descargas del material radante

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales
Verifica las aclividades de gerencia, fiscalizacion e ingenierfa se cumplan
conforme las necesidades del proyecio.

Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance

financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion

de Trabajo,

Director(a) Técnico(a), Jefe(a) Mecanico de Frente:
de Trabajo,

Director(a) Téenico(a), Jefe(a) Mecénico de Frente
de Trabajo,

Conocimientos

Mecénica industrial, automolriz, eléctrica,
electronica , especificaciones técnicas del proyecto

Mecdnica indusirial, automotriz, eléclrica,

del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se hayan definido. :electn‘)nlca » Planificacion y gestin de proyectos

Establece acciones de conlrol ante cualquier desviacion en la ejecucion del

; : . a ecanica industrial, automotriz, eléctrica,
proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos de “alerta M : £y :

temprana de riesgos” en el control del cronograma del proyecto como parte
de las actividades de monitoreo y control,

Verifica e informa al Director(a), Técnico(a) el estado, pruebas y
funcionamiento en fase de implementacion del sistema tranviario (material
rodante, subestaciones, infraesiructura, via férrea, entre otros)

Controla el ensamble y verifica las descargas del material rodante

6. Instruccion Formal Requerida

Titulo Requerido
Ingenieria

Nivel de Instruccién Formal
Profesional - 4 aflos

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia
Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia

5 afios
Relacionada

8. Destirezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion

Qrientacion / asesoramiento
programas y olros.

electronica , Planificacion, especificaciones
técnicas del proyecto y gestion de proyectos

'Mecénica industrial, electricidad, electrénica,
hidraulica, automotriz

Mecanica indusfrial, automotriz, eléctrica,
electronica.

Area de Conocimientos
Mecanica, Electronica, Industrial

Detalle

Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y medios de transporte terrestre.

Relevancia

Alta  Media Baja

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, X

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

Planificacion y gestion
las acciones previstas.

Monitoreo y control

Identificacién de problemas

9. Destrezas | Habilidades Conductuales (Generales)

aclividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacion para asegurarse de que se han ejeculado

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

Identifica los problemas en la enlrega de los produclos o servicios X
que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
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Destrezas ‘ Definicion

R L sinceramente las ideas y experiencias de los demas. i

o i . . Actda a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas

‘Onentacaén de serviclo 'estandarl:zadas asus dctlamandas. ’ A

Orientacion a los Maodifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y X

resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos establecidos para X

entorno organizacional cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

E Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto

Iniciativa plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica dislintas X
formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

o : [Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas ‘

Pprandizaje-continuo habilidades y conocimientos. i

i Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucion que le provee

Relaciones Humanas  informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el X
primer encuentro. i
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o las personas. Decide ‘ X

fctitud al cambio qué hacer en funcion de la situacion,

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS

Mecéanica automotriz.

Mecanica indusirial.

Mecéanica eléctrica, electronica.
Mecanica hidraulica.

INSTRUCCION FORMAL
Ingeniero(a) Mecanico
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Mantenimiento preventivo y correclivo de maquinaria y medios de transporte terrestre
DESTREZAS TECNICAS
Planificacion y gestion

Monitoreo y control

Organizacion de sistemas
Mantenimiento de equipos
Inspeccion de productos o servicios
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Orientacion a los resultados
Conocimiento del entorno organizacional
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Aclitud al cambio

11. Valoracion del Puesto

Promueve fa colaboracion de fos distintos integrantes del equipo. Valora

Relevancia

- Alta  Media ' Baja |

Requerimiento de

Seleccion | Capacitacion

XX X X
X X X X

>4

X X X R X X X X >
XXX X KX XXX

>® X X X

1. COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD
Instruccion ‘Ex afisrioia Haisiiiiadss Condiciones Tomade  Roldel Libertad Gontrol de
Formal pert . ~ de Trabajo Decisiones Puesto  Para Resultados |
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1. Datos de ldentificacion

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ‘EUnid de Unided Elasutora: T ; |
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA L s !

Puesto: COORDINADOR DE FISCALIZACION 5 7 QSubproceso: Gestion Técnica
Nivel: Profesional Grado:2NJ Cédigo: 4.2.01.01.02.09.03.07.02
Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos Grupo Ocupacional; 2NJ

2. Mision del Puesto

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la unidad de fiscalizacién de la construccion del sistema tranviario
en el area de la calidad y preparar técnicamente al personal para la ejecucion de acciones futuras.

3. Actividades del Puesto

. Actividades del Puesto ' | F | co . CM | Total
Verifica las actividades de gerencia, fiscalizacién e ingenierfa se cumplan conforme las | ! | |
: L4 5 |1 5 | 29
necesidades del proyecto. !
Supervisa y controla el avance mediante programaciones dinamicas. L4 4 | 4 | 2

Efectiia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero vy fisico del |
proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los cronegramas | 5+ 5 5 | 30
y lineas base que se hayan definido. ! i

Establece acciones de control ante cualquier desviacién en la ejecucién del proyecto en tiempo ‘
o costo, para lo cual implementard mecanismos de “alerta temprana de riesgos” en el control del . 4 = 5 | 5 | 29
cronograma del proyecto como parte de las actividades de monitoreo y control. ! i | |
Evalda y Autoriza técnicamente que los trabajos exlraordinarios o las modificaciones que se * ‘

tengan que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente [ 3 5 | b 28
sustentados. ! ‘ |
Gestionar las planillas de obra y las de reajuste de precios conforme el modelo de gestion que 4 | 5 ' 4 o4
se haya adoptado. - ) ) o | | | !
Planifica y establece la secuencia de operaciones. I 8 | b | 4 18
Aprueba y coordina los de procedimientos de gestién, procedimientos operalivos, de la Unidad !

; ; i 5 | 5 | 4 18
Ejecutora del Proyecto Tranvia i i | |
Revisa y aprueba el cumplimiento del manual de calidad, y constitucién del sistema de calidad. L3 | 5 | 4 | 17
Verifica y controla que se cumpla la normativa vigente en la ejecucién de la obra en el 4rea de! 5 | 4 3 17
calidad. f . .

Asiste en informa en reuniones de seguimiento, de venhcacuﬁn y coordlnamén cumphmlento [ 5 5 | 3 | 17
Revisa y aprueba la documenlacnon de Calidad. 5 4 3 17
Apoya y gestiona pruebas y ensayos en obra. 2 4 3 14
Realiza las auditorias internas, sobre los procesos y procedimientos de trabajo, pruebas y o i s | 3 | 14
ensayos. ) ‘ i | |
Supervisa al personal a su cargo. 1t 3 3 | 10
Ejecuta las demds labores asignadas por su jefe inmediato superior, inherentes a su actividad 2 3 2 8
Brinda asistencia técnica y/o apoyo a la socializacién y comunicacién que se realiza con los | '

: h } 4 5 | 4 24
frentistas o posibles afectados con el proyecto construciivo. ! H
Coordina las distintas actividades con su equipo de trabajo. 2 | 4 4 | 18
Revisa y aprueba disefios, fichas de modificacién y cualquier documenlacién necesaria para el i | B 74 | g
proyecto. i | ,
Brinda apoyo al drea de seguridad. 4 5 | 5 | 29

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
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Actividades Esenciales Interfaz
Verifica las actividades de gerencia, fiscalizacion e ingenieria se Director(s) Técnico(a), Jefe(s) de Calidad, Conlrafista

cumplan conforme las necesidades del proyecto.

Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y conlrol del avance Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora
‘ﬁpanmfefo y flsm:o del proyecto de forma que se asegure la correcta :Tranvla, Director(a) Técnico(a), Jefe(a) de Calidad,
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se Coordinador(a) Administrador Financiero, Contratista
hayan definido, ! )
Eslablece acciones de control ante cualquier desviacion en la ejecucion

del proyecto en tiempo o costo, para lo cual implementara mecanismos ., i . L .
de “alerta temprana de riesgos” en el conirol def cronograma del Director(a) Técnico(a), Jefe(a) de Calidad, Contratista.
'prqyeclo como parte de las aclividades de monitoreo y conlrol.

. - ' ... Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora
Revisa y aprueba el cumplimiento del manual de calidad, y consmucmanmnvla' Director(a) Técnico(a), Jefe(a) de Calidad,

‘del sistema de calidad. Unidad Ejecutora

Realiza las auditorias internas, sobre los procesos y procedimientos de Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia,
trabajo, pruebas y ensayos. Director(a) Técnico(a)

5. Conocimientos Requeridos

i Actividades Esenciales Conocimientos

Verifica las aclividades de gerencia, fiscalizacion e ingenieria se Sistemas de Gestién de Calidad, procesos,

cumplan conforme las necesidades del proyecto. procedimientos, especificaciones técnicas del proyecto
Efectia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance

financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta Sistemas de Gestién de Calidad, procesos,

ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se  procedimientos, Panificaciéon y gestion de proyectos
hayan definido.

e scclone d conil e culr demackn 6 S50 itomasdo oo do Caldnd, o,

e * : . procedimientos, Planificacion, especificaciones técnicas
de “alerta temprana de riesgos” en el control del cronograma del del proyecto y gestion de proyectos

proyecto como parte de las actividades de monitoreo y control. ‘

Revisa y aprueba el cumplimiento del manual de calidad, ySistemas de Gestion de Calidad, procesos,

conslilucién del sistema de calidad. procedimientos
Realiza las auditorias internas, sobre los procesos ySistemas de Gestion de Calidad, procesos,
procedimientos de trabajo, pruebas y ensayos. procedimientos, auditorias

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Civil
Profesional 4 aiios Ingeniero(a) Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia ' Detalle
Tiempo de experiencia 5 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Procesos y métodos de control de calidad

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia
Alta | Media Baja
Orientacion / asesoramiento Ofrece gulas a equipos de trabajo para el desarrollo de X

Destrezas Definiciéon
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Planificacién y gestion

Monitoreo y control

Identificacion de problemas

planes, programas y otros,

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
‘!areas o actividades, define prioridades, controlando la
cahdad del trabajo y verificando la informacién para
asegmarse de que se han ejeculado las acciones previstas.
:Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
mismos.

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

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas
‘Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
;Orientacién a los resullados

Conocimiento del entorno
organizacional

|
|
Iniciativa

Aprendizaje conlinuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Definicion

Promueve la colaboracion de los distintes integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demds.

Acta a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo
respuestas estandarizadas a sus demandas.

Modiﬁca los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Aclda
para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos,
\Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos .
‘establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a |
los requerimientos explicitos.

Se adelanta y se prepara para los aconlecimientos que pueden
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza :
problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
vision de mediano plazo. |
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucion que le provee informacién. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro. .
Maodifica su comportamiento para adaptarse a la siluaciéon |
o las personas. Decide qué hacer en funcién de la
situacion.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS
Procesos y procedimientos
Control de calidad
Administracién

Auditorlas

INSTRUCGION FORMAL
Ingeniero(a) Civil

Ingeniero Industrial

Conocimiento / Destreza

Alta

X

X

Relevancia

Media

Requerimiento de
Capacitacion

XX X X

> X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Procesos y métodos de control de calidad

DESTREZAS TECNICAS

Orientacién / asesoramiento

Planificacién y gestion
Monitoreo y confrol
Identificacion de problemas

DESTREZAS CONDUCTUALES

KX X X

Seleccidn

X X X X

Baja



Conocimiento del entorno organizacional
Iniciativa

prrendizaje Continuo

Actitud al Cambio

11.Valoracion del Puesto

; ! MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y gg%ﬂf Diciembre
cuemca CLASIFICACION DE PUESTOS Version: 1.0
: GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA
Trabajo en Equipo - X X
fOrientacic’m de Servicio X X
‘Orientacién a los resultados B X X
Relaciones Humanas - X_ B X
X
X
X
X

COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
| Habilidad | L Rol |Liberta| @ o]
Instruccié | Experienci HRILARESS Condicione | Joma de el | dpara Contro ei
i e Decisione actuar | Resultado
- nFormal a Gerenciale | Gestio ’Comunlcaclé s de Trabajo| ~ Puest g |
; s n o n o
70 | 9 | s [ 8 | e | 40 80 | 25 | 80 | 80
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IR GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENC/

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO ?
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA .
Puesto: Asistente de Archivo Subproceso: Gestién Administrativa Financiera
Nivel: No Profesional Grado: 13 Codigo: 4 4.2.01.01.05.05.00.11.01

Rol del Puesto: Administrativo Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto
Receptar, clasificar, organizar y mantiener informacion actualizada en el Sistema de Geslién Documental,

custodiar el archivo fisico y digital, para facilitar el acceso a la informacion requerida por usuarios internos
de la Unidad Ejecutora Tranvia.

3. Actividades del Puesto

[ _ ] Actividades del Puesto | F €O | CM  Total |
Distribuye y abastece documentacion a las distintas areas y funcionarios de la Unidad 5 | 4 i 347
Ejecutora Tranvia. | | ;
| ' |

Recepta documentacion y la registra en el sistema de gestion de documental. P53 4 |17
jManliene aclualizada la documentacién que recibe y envia la Unidad Ejecutora Tranvia, ' 5 | 3 3 | 14
;Facilita documentos bajo su custodia a usuarios internos de la Unidad Ejecutora Tranvia.; 6 3 2 S E
Digitaliza los expedientes de conlratos de obra y custodia los (inalizados pafa alimentar! 5 3 2 19

la base de datos digilal de la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia.

[Realiza el seguimiento de informacion en el Sistema de Gestion Documental. P53 2 1 '
Ejecula las demas aclividades delegadas por su jefe inmediato superior, 33 2 | 9
Clasifica y archiva documentos de acuerdo a su naluraleza 5 2 2 8

f | | |
Registra la entrega de expedientes a usuarios internos I 4 3 | 2 10
‘Custodia los expedientes de contratos de obra y custodia 55 1t 10
Organiza la documentacién archivada, para preparar tomos y encuadernarlos de g 2 2 5

acuerdo a los parametros establecidos (temporalidad, codificacion, temética, elc.).

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Distribuye y abastece documentacion a las distintas areas y I : F ; ;
funcionarios de la Unidad Ejeculora Tranvia. Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia

Recepta documentacién y la registra en el sistema de gestion de Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia

documental.

Ma_nhene.acluahzada la documentacion que recibe y envia la Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia
Unidad Ejecutora Tranvia.

Facilita informacion requerida por el personal de la Unidad Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia |

Ejecutora Tranvia.
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5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales ! Conocimientos |

Distribuye y abastece documentacién a las distintas areas y funcienarios o
ey y Estructura y entorno organizacional.

de la Unidad Ejecutora Tranvia.

Recepta documentacion y la registra en el sistema de gestion de Manejo de hoja electrénica, sistema de gestion
documental. documental

M_antlene actuah‘zada la documentacién que recibe y envia la Unidad Técnicas de manejo de archivo.

Ejecutora Tranvia.

?ra:rlll\lltiaalnformacton requerida por el personal de la Unidad Ejecutora Técnicas de manejo de archivo.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal ! Titulo Requerido ' Area de Conocimientos
Técnico-Tecndlogo 3 aios ! Secretariado, Comercial, Archivo Secretariado, Archivo

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia ; Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Especificidad de la experiencia ~ Especifica - -
Contenido de la experiencia Labores administrativas y de archivo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas 5 Definicién l?eleveinc.la .

i _ Alta | Media | Baja

Organizacion de la informacién Clasifica documentos para su registro. X =
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que

Comprensidn oral se le provee y realiza las acciones pertinentes para el X
cumplimiento.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
T i Relevancia

Destrezas Definicién
Alta | Media  Baja

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las f

decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. X

Como miembro de un equipo, mantiene informados a los :

demas. Comparte informacion.

Trabajo en equipo

Orienitasisi de senieis 1Jﬁk{:tua a partir de los _requerlm:enlos de los clientes ofreciendo COX
respuestas estandarizadas a sus demandas. i
QOrientacién a los resultados [Realiza bien o correclamente su trabajo. 3 | X
o Utili la cade edimientos 3 [ |
Conocimiento del entorno Utiliza las normas, la cadena de mandoylos_p_roc dimientos ! i
'organizacional establecidos para cumplir con sus responsabilidades. X | i
- Responde a los requerimientos explicitos. ! | i 5
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. ! I X
!

Iniciativ ! ; : ; ¢
clativa Cuestiona las formas convencionales de trabajar. i i |

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, ! ‘ X

Aprendizaje continuo : - .
libros y otros, para aumentar sus conocimientos basicos.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene |
relaciones sociales con companeros, usuarios y
proveedores.
! plica normas que dependen a cada situacion o
_procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

Relaciones Humanas

iActitud al cambio

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

IR
]

. ! Requerimiento de
: Conocimiento / Destreza [ Selecclén |Capacitacién
CONOCIMIENTOS | | |
Conocimiento organizacional, |- X |
Manejo de hoja electrénica, sistema de gestién documental | X | X
Técnicas de manejo de archivo. [ X | X
INSTRUCCION FORMAL ! |
Bachlller | X |
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA [ T
Labores administrativas y de archivo ! X {
DESTREZAS TECNICAS F |
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comuin) oox L
Organizacién de la informacién i X |
DESTREZAS CONDUCTUALES ! |
Trabajo en equipo | X |
‘Orientacién de servicio o | X |
Orientacién a los resultados ] X i
Con00|m|ento del entorno organizacicnal ! | X
Iniciativa - N I X |
Aprendlza|e continuo | X |
Relaciones Humanas } X | X
Aclitud al cambio_ o S oox
11.Valoracion del Puesto
- COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
: ’ T o ! |
Instruccion Experlencia Habilidades Condiclones | Tomade | Roldel = Control de |
Formal .. | deTrabajo | Decisiones | Puesto | Resultados !
| Gestién | Comunicacion ’ . | |
85 | 70 | 80 60 i 60 40 | 50 | 60 |

Elaborado por:
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ION, VALORACION Y
DE PUESTOS

CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL. CANTON CUENCA

Puesto: Diseiiador(a) Arquitecténico

Nivel: Profesional Grado: 13

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Mision del Puesto

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Subproceso: Geslion Técnica
Caédigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.04
Grupo Ocupacienal: SP7

Disefiar y supervisar los procesos y sisteinas conslructivos, para el desarrollo de la obra arquitecténica en el proyecto

Tranvia.

3. Actividades del Puesto

‘ Actividades del Puesto F CO  CM Total
Evaliia el cumplimiento de las especilicaciones técnicas arquitecténicas durante la 4 4 f 4 20
ejecucion del proyecto.

Da seguimiento al proceso de las actividades puntuales generadas en obra. 2 4 4 18
Vela porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado. 5 3 4 17
Elabora periddicamente partes e informes de aclividades desarrolladas en obra. 5 4 3 17
Georreferencia actividades puntuales con sus respeclivas observaciones. 4 3 4 16
Elabora informes de la ejecucion de los trabajos en los diferentes frentes. 4 4 3 16
Apoya en la biisqueda de soluciones a problemas técnicos del proyecto constructivo. 3 3 4 15
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 2 11
Gesliona aprobacion de los disefios anie las diferentes insituciones. 2 4 4 18

Participa en reuniones de coordinacion.

Revisa las propuestas arquitectonicas presentado por los coniralistas. 5 5

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Vela porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el

que fue disefnado.

Participa en reuniones de coordinacion.

Revisa las propuestas arquitecténicas presentado por los
contratistas.

Revisa las propueslas arquitecténicas presentado por los
contratistas,

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Interfaz
Unidad Ejecutora Tranvia

Director(a) Coordinador(a) de la Unidad
Ejecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a), Jefe
de Obra Civil

Director(a) Coordinador(a) de la Unidad
Ejecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a), Jefe
de Obra Civil

Geslion Técnica, Conltralistas

' Conocimientos
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Participa en reuniones de coordinacidn.

Revisa las propuestas arquitecténicas presentado por los contratistas.

?&rquitec!ura. Panificacién y gestién de proyectos

. Ingenieria Civil, planificacién y evaluacién de
proyectos constructivos

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal
Profesional - 5 afios

Area de Conocimientos
~ Arquitectuta

Titulo Requerido
Arquitecto(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Detalle

2.5 aios
Especifica
Diseno y construccion de estructuras y obras civiles de gran escala.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Crientacién / asesoramiento

Planificacion y gestion

Monitoreo y control

Identificacién de problemas

})efinicién Relevancia
| - - Alta | Media | Baja
Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de f % |

planes, programas y otros. !
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las | |
tareas o actividades, define prioridades, controlando la | X
ccalidad del trabajo y verificando la informaci6n para i :
asegurarse de que se han gjecutado las acciones previstas. ! i
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

junidad administrativa y asegura el cumplimiento de los ; X
mismos, |
Identifica los problemas en la entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o proceso; determina | X

‘posibles soluciones. ! ! i

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Crientacion de servicio

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Relevancia

Definicién ; = —r
. Alta : Media ) Baja

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los X
‘demas. i i
Actla a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo i X

respuestas estandarizadas a sus demandas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. i
Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos X
)establecidos. !

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos

‘establecidos para cumplir con sus responsabilidades. ; X
Responde a los requerimientos explicitos. : |

‘Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

‘pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o ! %
'minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por ‘ L
H i

‘adquirir nuevas habilidades y conocimientos. 3 i ‘
;Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucién

que le provee informacion. Establece un ambiente cordial con X
personas desconocidas, desde el primer encuentro. ;
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o X

las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
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1. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
. ! Requerimiento de
Conocimiento / Destreza [Selecclén [Capacitation
CONOCIMIENTOS ) - | e
Ingenierfa civil, arquitectura. | X | X
Panificacion, gestion y evaluacion de proyectos constructivos, i X I X
Especificaciones técnicas del proyecto. | ! X
INSTRUCCION FORMAL ] E
Ingeniero(a) Givil . | X |
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA ! |
Diseno ) y construccion de eslructuras y obras civiles de alto |mpact0. ] X !
DESTREZAS TECNICAS | |
Orientacion / asesoramiento i X ! X
Planificacién y gestién | _____}(_ _[ - X
Monitoreo y control \ X | X
Identificacién de problemas | X | X
DESTREZAS CONDUCTUALES - | I
Trabajo en equipo - X § X
Orientacion de servicio B | X E X
Orl_entaclén a los resultados ! X E X
Conocimiento del entorno orgamzamonal B | - f X
Iniciativa | X |
Aprendizaje continuo § X |
Relaciones Humanas - E X 'j X
‘Actitud al cambio - - X | -
10.Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS ] COMPLEJIDAD | HESPONSABILIDAD |
i 1
- Instruccion Experiencia Habilidades Condiciones | Toma de s Rol del | Control de
Formal de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
| Gestion | Comunicacién | | | |
155 | 70 | 80 | 60 | 60 .80 | 125 | 60 |
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Aplica y da seguimiento a indicadores asociados a la gestion de los procesos y 2 3 3 1
subprocesos a su cargo. |
1. Datos de ldentificacién

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO Unidad: Unidad Eiecutora Tranvia
MUNIGIPAL DEL CANTON GUENCA AR
Puesto: Analista de lmportaciones Subproceso: Geslion Administrativa Financiera
Nivel: Profesional Grado: 13 Codigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto

Geslionar, verificar y ejecutar las importaciones realizadas para la construccion del proyecto Tranvia de Cuenca,
coordinando con los conlratistas, basdndose en las normativas vigentes establecidas por los entes de control publico.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto i iF CO CM Total
Ejecuta la importacion en el sistema del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador

(SENAE) a través de la operacion del Sistema "ECUAPASS", o el sistema definido para 5 5 5 30
el efecto.

Da seguimiento a los desembarques de los equipos y materiales y envia la L3 4 4 19
documentacion a los contratistas para que se realice la nacionalizacién respectiva.

Registra el detalle de la importacién de acuerdo al formulario del contrato establecido. 5 3 3 14
Recepta el requerimiento de importacion y la visa de autorizacion; y, verifica la 5 3 3 14

documentacién para establecer el lipo de proceso.

Coordina la ejecucion de declaraciones juramentadas con los contratistas y con la 2 3 4 14
notaria (esto en caso del INEN).

Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior, 3 3 3 12
Coordina con los contratistas la documentacion yfo su proceso. 5 3 2 11
Planifica las importaciones del mes con los consorcios y el jefe inmediato 2 1 4 6
Archiva y custodia los expedientes de cada importacion, 5 1 1 6

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenclales Interfaz

Ejecuta la importacion en el sistema del Servicio Nacional de ; - : 3 ,
Aduanas del Ecuador (SENAE) a través de la operacion del Sistema gﬂugﬁ:gﬁérﬁg;:gifr]ritfsmg;?ligatg;iaI Entidades
"ECUAPASS", 0 el sistema definido para el efecto. P :

Da seguimiento a los desembarques de los equipos y materiales y
envia la documentacion a los contratistas para que se realice la Conlratista, Unidad Ejecutora Tranvia

nacionalizacion respectiva.

Registra el detalle de la importacion de acuerdo al formulario del
contrato establecido,

Caordina la ejecucion de declaraciones juramentadas con los
contralistas como con la notaria (esto en caso del INEN).

Contratista, Unidad Ejecutora Tranvia

Conltratista,

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales : Conocimientos
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Da seguimiento a los desembarques de los equipos y materiales y envia la Procedimientos de control post-nacionalizacién de

ci ntratistas para que se i i izacion H i
documentacion a los contratistas para q realice la nacionalizaci mercaderias.

respectiva, o ] -
Reglstra_el detalle de la importacién de acuerdo al formulario del contrato Procedimientos de importaciones y aduaneros
establecido. !

Coordina la ejecucién de declaraciones juramentadas con los contratistas

como con la notaria (esto en caso del INEN). !Base legal parsrescritas:pabiicas.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal : Titulo Requerido Area de Conocimientos
Ingeniero(a) Comercial. Logistica y Transporte.
Profesional - 5 afios
Licenciado Economia
7. Experiencia Laboral Requerida
Dirmensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 aiios
Especificidad de la experiencia Especifica )
Contenido de la experiencia Operaciones aduaneras de importacién y exportacion.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Dest Definicién B g
estrezas , Alta | Media = Baja
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, i
desarrollando estrategias a largo plazo, accicnes de
Planificacion y gestion :f:ontrol. mecanismos de coorfiinacié_n y verificando X
informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos. i
Monitoreo y control Dg;arro_lla mecapismos de mqnitoreo y c‘ontrloJ de la Loy
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Evalla los contratos de provision de recursos materiales X
para la institucién.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los

Identificacion de problemas objetivos y metas planteados en el plan operativo X
institucional y redefine las estrategias.

Manejo de recursos materiales

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrezas vss e Alta Media Baja
Definicién !

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del

Trabajo en equipo equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los X
demas.

Orientacién de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo | X
Medifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. |

Orientacidn a los resultados Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos X
establecidos. i

BonaciitBnie del etbma fUtiliza }a§ normas, la cac_lena de mando y los ‘p‘rocedlmienlos

i ‘establecidos para cumplir con sus responsabilidades. X

organizacional L s :
Responde a los requerimientos explicitos.

Iniciativa Se adelanta y se prepara para los acontem’migntos que ; X
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
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i iminimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas
: de trabajo con una visién de mediano plazo.
i ; Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo
f\prendlza;e _conllnuo ‘por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. A
! ponslruye relaciones tanto dentro como fuera de la
;Relaciones Humanas institucion que le provee informacién. Establece un %
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
;Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Actitud al cambio situacion o las personas. Decide qué hacer en funcién X
i de la situacién. |

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

CDNOCIMIENTOS -
Heglamenios proced|m|entos y normativa sobre procesos de operaciones aduaneras.
Procedimientos de control post- nacionalizacion de mercaderias.

Procecﬁ@g@s de importaciones y aduaneros

Base legal para escrituras publicas.
INSTRUCCION FORMAL
Ingenlem(a)

'CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Operacmnes aduaneras de mportac;én y exportacion.

DESTREZAS TECNICAS |

Planificacion y gestion |
vMonltoreo y control 1
Manejo de recursos materiales E
Identificacion de problemas |
DESTREZAS CONDUCTUALES \
Trabajo en equipo o 1
Orientacién de servicio 5
Orientacién a los resultados |
Corlommlento del entorno organizacional |
Imcratwa |
Aprendlzaje continuo |
Refacmnes Humanas |
Actitud al cambio [

11. Valoracién del Puesto

Requerimiento de
Seleccion |Capacitacion
|
X | X

X ! X
S S
X | X

J

X !
_
x

] |
X X
X | X
X |
X |

(

X \ X
X | X
X 1 ox

| X
X |
X |
X E X
X i

’ COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
| ] E
Instruceién | | Habllidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de j
. Formal perienes ¢ - de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados !
| | Gestién | Comunicacién f B |
155 | 70 | 8 | 8 | 40 | 80 | 125 | 80 |
Elaborado por: Elaborado por: Revisado y validado por:

4
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO ) .
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
CUENCA

Puesto: Analista de Adquisiciones Subproceso: Gestion Administrativa Financiera
Nivel: Profesional Grado: 13 Cédigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto
Gestionar, verificar y ejecutar las adquisiciones realizadas para la construccion del proyecto Tranvia de

Cuenca, coordinando con los contralistas, basandose en las normativas vigentes establecidas por los
entes de conltrol publico.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F €O  CM |Total
Realiza los requerimientos de suministros, servicios, actives y bienes que requiere la : | i
. 5 | 5 5 30
Unidad. i | ‘ ;
Organiza y lleva control de los pedidos y mantiene existencias de suministros de oficina. 3 4 4 19
Genera un registro de los aclivos fijos y bienes de control que estan a cargo de la
; 5 | 3 3 14
Unidad. i \
[Da seguimiento a los requerimientos solicitados en todas sus elapas de aprobacion, 2 3 4 | 14
Solicita proformas segun los requerimientos que se generen dentro de la Unidad. P 3 j 3 {3 | 12
|
Coordina con los contratistas la documentacion ylo su proceso. 5 3 2 "
Realiza el control de ingreso de activos fijos y bienes de control que requiere la Unidad, | 4 3 1 7
ademas que se realicen los cambios de custodio.
Tramita la adquisicion de pasajes aéreos, hospedaje, movilizacion, viaticos y i
. : b T : : 3 2 2 7
subsistencias, para los viajes por comision que requiera el Personal de la Unidad.
Realiza la gestion de reembolso de gastos y pago de viaticos para el Personal de la 2 1 4 6
Unidad.
Elabora oficios para gestionar pagos a proveedores fijos. 5 1 1 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Realiza los requerimientos de suministros, servicios, aclivos y Contratista, Unidad Ejecutora Tranvia

bienes que requiere la Unidad.

jRecepta el requerimiento de importacién y la visa de autorizacion; y, ; ; ;
verifica la documentacion para establecer el tipo de proceso. :Contrahsla, Unidad Ejecutora Tranvia

Solicita proformas segun los requerimientos que se generen dentro Conlratista, Unidad Ejecutora Tranvia
de la Unidad.

Realiza la geéiién de reembolso de gastos y pago de viaticos para el . :
Personal de Ia Unidad. Unidad Ejecutora Tranvia

5. Conocimienios Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Realiza los requerimientos de suministros, servicios, activos y bienes Reglamentos, procedimientos y normativa sobre
que requiere la Unidad, procesos de operaciones aduaneras.
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Recepta el requerimiento de importacion y la visa de autorizacion; y, Procedimientos de control post-nacionalizacién de |
verifica la documentacion para establecer el tipo de proceso. mercaderias. ;

ﬁ(;lﬁlé::g proformas segun los requerimientos que se generen dentro de la ;Procedimiemos de importaciones y aduaneros

Realiza la geshon»de reembolso de gastos y pago de viaticos para el s legal para escrituras publicas.
Personal de la Unidad.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido i Area de Conocimientos
Ingeniero(a) Comercial, Contabilidad.
Profesional - 5 ailos
Licenciado Economia
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia ! Detalle
Tiempo de experiencia 2.5 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Compras ptiblicas, control interno.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

i o Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media | Baja
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
G - ‘control, mecanismos de coordinacién y verificando

Planificacién y gestion informacion para la aprobacién de difey;entes proyectos, %
programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Monitareo y control Df_as_arrollla mecapismos de mqnltoreo y qontr_ol de la X
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

Manejo de recursos materiales Evalla !os 'ccn.tfatos de provision de recursos materiales X
para la institucién,
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los

Identificacion de problemas objetivos y metas planteados en el plan operativo X
institucional y redefine las estrategias.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia
Heslmzas N Alta Media Baja

‘ Definicién : |
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

Trabajo en equipo equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los X
demas.

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo PoX
Modifica los métodos de trabajo para censeguir mejoras. ;

Orientacion a los resultados Actiia para lograr y superar niveles de desempefo y plazos X

lestablecidos.

- Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos
Co i ; ' : i ;
o r;%?gé?g{:(;ldei ehiedo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. ] | | X ‘
g Responde a los requerimientos explicitos. ) i
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que ‘
v g pueden ocurrir en el corlo plazo. Crea oportunidades o
Iniciativa e . ; otk A
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de  *
trabajo con una vision de mediano plazo.



; MANUAL DE DES CR|P(;|0N VALORACION Y 281623: Diciembre
cuemcaQ CLASIFICACION DE PUESTOS VecEii 1.6
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA
éAprendiza_ie c;)-nti-r.mo ~ Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo} E X7’7 o

Relaciones Humanas

‘Actitud al cambio

|
1
j
)
primer encuentro.
K/

de la situacion.

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. i i
Construye relaciones tanto dentro como fuera de la |
institucién que le provee informacion. Establece un X

ambiente cordial con personas desconocidas, desde el

Modifica su comportamiento para adaplarse a la ] ’ B
situacion o las personas. Decide qué hacer en funcién |

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Conocimiento / Destreza

Procedimientos de control post-nacionalizacién de mercaderfas.

Procedimientos de importaciones y aduaneros

Heglamentos procedimientos y normativa sobre procesos de operaciones aduaneras. |

Base Iegal para escrituras publicas.

INSTRUCCION FORMAL

lngemero(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Operaciones aduaneras de importacion y exportacion.

DESTREZAS TECNICAS

Planificacién y gestion
Monitoreo y control

Manejo de recursos materiales

’Identlftcacmn de problemas

DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo
‘Onentamon de servicio

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
‘Actitud al cambio

11.Valoracién del Puesto

Requerimiento de
Seleccion [Capacitacion
B - |
X | X
x| X
X i X
X B
|
Lox -
i E
I X |
|
S = | g
X ‘ X
X i
x L
o | i
! X | X
X ! X
_ 3 | -
I
| X
| X |
| X | X
i X %

COMPETENCIAS i COMPLEJIDAD i HESPONSABILIDAD
L S i f e
- Instruccidén E ienci Habilidades Condiciones | Toma de ! Rol del | Control de
. Formal | —XPeriencia de Trabajo E Decisiones | Puesto | Resultados |
§ | Gestién | Comunicacién | E
185 | 70 | 8 | 8 | 60 . 80 | 125 | 60 |

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Elaborado por: -
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Vela porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el Arquitectura, especificaciones técnicas del
que fue disefiado. proyeclo

1. Dpatos de ldentificacién

Instilucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Técnico de Talento Humano Subproceso; Gestion Administrativa Financiera
Nivel: Profesional Grado: 13 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.08.01
Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Misién del Puesto

Planificar, ejecutar, confrolar y dirigir el plan de gestion de talento humano para cumplir con los objetives del proyecto
manteniendo un ambiente laboral favorable.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total
Coordina los procesos de seleccion e induccion del talento humano. 2 4 4 18
Desarrolla el Plan de Gestion del Talento Humano en el cual se identificaran y
documentaran los roles dentro de la UEPT, las responsabilidades, las habilidades
requeridas y las relaciones de comunicacion. En el Plan, se determinara e identificara 1 5 5 26
las habilidades, competencias y formacion académica requerida para el éxito del
proyecto.

Realiza el proceso normalivo que haya sido definido para contratar al personal del

proyecto de manera oportuna para no impactar en los cronogramas, los

presupuestos, los compromisos del GAD municipal, la calidad y los riesgos, 3 4 4 15
incluyendo la cerlificacion presupuestaria de disponibilidad de recursos previo al

ingreso de personal

Desarrolla el Equipo del Proyecto a fin de mejorar las competencias, la interaccién de

los miembros del equipo y el ambiente general del equipo para lograr un mejor

desempeiio. Elabora y ejecuta el Plan de Capacitacion Anual del personal, en 3 3 3 12
refacion a los resultados de la evaluacion de desempefio, aclualizacion de

conocimientos y disminucion de la brecha de perfiles

Establece técnicas concretas para fomentar y lograr el trabajo en equipo como un 3 4 4 15
factor crucial para el éxito del proyecto

Establece programas concretos para mejorar el conocimiento y las habilidades de los

miembros del equipo a fin de aumentar su capacidad de completar los entregables 3 3 3 42
del proyecto, a la vez que se disminuyen los costos, se reducen los cronogramas y se

mejora la calidad

Provee informacion a la Direccién de Talento Humano para la aclualizacion del

Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos del GAD Municipal del 3 3 3 12
Canton Cuenca

Garanliza el cumplimiento de toda la legislacion que en materia laboral y de 5 3 3 14
seguridad social rigen en el pals

Gestiona la informacion para las liquidaciones de haberes del personal cesante 2 4 4 14
Colabora en la elaboracion del Presupuesto Anual de Talento Humano, como insumo ! 4 4 17
para la Proforma del Presupuesto Institucional

Gestiona las solicitudes de licencias, permisos y vacaciones 4 3 : 3 13
Elabora el Plan Anual de Vacaciones del personal de la Unidad Ejecutora 1t 3 3 . 10
Etabora los informes técnicos necesarios que sustenten la administracion de talento 3 5 5 28
humano; asl como de los cambios en la estructura orgénica b

Realiza y coordina los procesos de evaluacion de desempefio del talento humano, y i 4 ! 4 17
emite los reportes respeclivos.

Ejecuta los procesos y actividades de formacion y capacitacion del talento humano, 3 4 . 3 i 15
en coordinacion con las distintas areas de la Unidad. : } t i
Elabora informes y planes de accion, sobre los resuitados de aplicacién de los 2 i3 : 31

diferentes subsistemas de talento humano.
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Coordina y aplica las distintas pruebas tanto de conocimiento como de habilidades 2 3 : 3 11
durante el proceso de seleccion. ! ; i i
: 7 ; ; : o : 3 i | ] }
Atiende a los clientes internos y externos en los diferentes trdmites que solicitan. P55 3 2 0 11
Elabora informes periédicos de gestion, asi como prepara documentacién requerida por 5 3 3
su jefe inmediato. | !
Realiza la medicion del clima laboral, coordina la elaboracion e implementacién de planes! ! 3 ‘ 3 10
de mejora | i
Controla y mantiene actualizada la informacion del personal referente a la formacion y y 33 10
capacitacién recibida.
Ejecuta las demas aclividades o disposiciones que le sean asignadas por el jefe' 2 ! 3 | 2 8

inmediato superior.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Desarrollar/ el Plan de Gestion del Talento Hurnano en el cual se

identificaran y documentaran los roles dentro de la UEPT, las

responsabilidades, las habilidades requeridas y las relacicnes de Coordinador(a) Administrativo Financiero, Director(a) de
comunicacién. En el Plan, se determinara e identificara las habilidades, la Unidad Ejecutora Tranvia,

competencias y formacion académica requerida para el éxito dell

proyecto.

Coordinador(a) Administrativo Financiero, Director(a) de
la Unidad Ejecutora Tranvia |
Colabcrar-‘len la elaboracién del Presupuesto Anual de Talento Humano, Coord!nador('c_l) Admlmstratlvp F|nanCI_ero, Plreclor(a) dgy
como insumo para la Proforma del Presupuesto Institucional la Unidad Ejecutora Tranvia, Funcionarios(as) de la
- i Unidad Ejecutora Tranvia

Coordina kos procesos de seleccion e induccion del talento humano.
\

Elaborar - los informes técnicos necesarios que sustenten Ia'Coordinador(a) Administrativo Financiero, Director(a) de
administracion de talento humano; asi como de los cambios en lala Unidad Ejecutora Tranvia, Funcionarios(as) de la
estructura organica Unidad Ejecutora Tranvia

5. Conocimientos Requeridos

\ Actividades Esenciales i Conocimientos

Desarrollar Jel Plan de Gestion del Talento Humano en el cual se
identificarad y documentaran los roles dentro de la UEPT, las
responsabilidades, las habilidades requeridas y las relaciones delegislacion y Normativa Laboral, Subsistemas de
comunicacidn. En el Plan, se determinara e identificara las habilidades, Talento Humano, LOSEP y su reglamento
competencias y formacién académica requerida para el éxito del
proyecto.

. R i Legislacién y Normativa Laboral, Subsistema, Proceso y

{ sdes i : P £, by ” i

Coordina los proceso eleccién e induccidn del talento humano Procedimientos de Seleccion e induccién de personal
Colaborar en la elaboracidn del Presupuesto Anual de Talento Humano, Elaboracién de planes de capacitacion y retorno de
como insumo para la Proforma del Presupuesto Institucional inversién, LOSEP y su reglamento
Elaborar los informes técnicos necesarios que sustenten la
admmxsiracmn de talento humano; asi como de los cambios en laleyes y sus reglamentos.
estructura organica

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido | Area de Conocimientos

: Psicologia Laboral, Organizacional, lngenlena

Comeraal Empresas, Economia, Administracion de !
Empresas

Ingeniera(a), Licenciado(a),

Profesional - 5 afios Psicélogo(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

A
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Dimensiones de Experiencia | Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia :Especiﬁca
Contenido de la experiencia ;Gestlén de Subsistemas de Talento Humano
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Relevancia

Destrezas | Definicion

iEstabEece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la

Planificacidn y gestion calidad del trabajo y verificando la informacién para
‘asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Habilidad analitica (unalisis de Reconoce la informacion significativa, busca vy

prioridad,  criterio  légico, sentido coordina los datos relevantes para el desarrollo de

comun) programas y proyectos.

‘Aplica las herramientas de desarrcllo disponibles.
Desarrollo estratégico de los recursos Define  acciones para el desarrollo de las
humanos competencias criticas. Esporadicamente hace un
seguimiento de las mismas. :
Identifica  situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de una
Percepcién de sistemas y entorno unidad o proceso organizacional.
Implica la habilidad de observar y aprovechar los
‘comportamientos de los colaboradores.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

|
Destrezas | Definicién
:

Alta | Media Baja

X

X

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Orientacidn a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

:F’romueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas.

|dentifica las necesidades del cliente interno o externo
i

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.'
Actuia para lograr y superar niveles de desempeno y plazos
‘establecidos.

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

‘Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

é

iI'\flamtiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. ‘

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucion que le provee informacién. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

X
Relevancia
Alta | Media E_!a_ja

X

X

X
X
X
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!Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o las personas. Decide qué hacer en funcién X

jActiiud al cambio
: Ide la situacion.
1

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

- i
| Seleccion

CONOCIMIENTOS [
;Legisfacién y Normativa Laboral, Subsistema, Proceso y Procedimientos de Seleccion X
e induccidn de personal

:Legislacién y Normativa Laboral,
Desempeno a
Elaboracién de planes de capacitacion y retorno de inversion |
Manejo de clima y cultura organizacional, seguimiento y evaluacién de proyectos e
indicadores )
fINSTRUCCION FORMAL

Conocimiento / Destreza

Subsistema y Métodos de Evaluacion de

:I;geniero(a) Licenciado(a), Psicélogo(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA B
Geslién de Subsistemas de Talento Humano N X
DESTFI EZAS TECNICAS
Planlfcaméh y gestlon X
Habzlfdad analitica {anal|3|5 deﬂprlorldad criterio logico, sentido comun) b

X

%

|

|

|

|

E
Desarrollo estratégico de los recursos humanos |
Percepcion de?lsfe?nés?éntomo f X
DESTREZAS CONDUCTUALES - |
Trabajo en equipo !
Orientacion de servicio f
fOrientacién a los resultados |
Conoccimiento del entorno organiiébional |
Iniciativa |
Aprendizaje continuo E
Relaciones Humanas E
Actitud al cambio

X %! x

11.Valoracion del Puesto

Requerlmléntofdeh

| Capacitacion

x
B

RESPONSABILIDAD |

- ~ COMPETENCIAS ' | COMPLEJIDAD :‘
C i < ‘
Instruccion | Habilidades Condiciones | Toma de % Rol del | Control de
Formal ’ Mperiencia [ de Trabajo [ Decisiones [ Puesto | Resultados
| | Gestion | Comunicacién - B
155 | 84 60 | 80 | 60 | 60 | 125 | 60
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/ g P ot =

] ,‘\ ._ "7.--;_./—_;/ ’[.,' = i z / /
o : 7
/ o

Jenner Fabian Rodriguez R.

Maria Gabriela Toral B.

\[ / Wi
Econ Robertﬁurn&

GAD SUNICISATD

i
l
|
i
i
\

JFLC h‘tlf'\ﬂ




MAMUAL DE DESCRIPCION. VALORACION Y Fecha: Diciembre
et A . 2015
CLASIFICACION DE PUESTOS o T

CAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO | . : : : : ‘
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA gUnldad. Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Técnico(a) de Planillaje Subproceso: Gestién Técnica
Nivel: Profesional Grado: 13 Cadigo: 4.2.01.01.02.09.00.08.01 |
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7 i

2. Mision del Puesto

Revisar la documentacion generada por contratistas v fiscalizacion para la elaboracion de la planilla.
y

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto ~ F | CO | CM | Total |
Efectua ante cada requerimiento de pago, |a revisién de los requisitos | 5 3 | 17 |
contemplados en los contratos e informes completos que lo respalden,; 3 ’
Revisa las planillas y certificados de pago remitidos por los contratistas, por | : |
Gerencia y Ficcalizacién, de acuerdo con los periodos de pago fijados en los | 1 3 13 10
contratos, asi como de conformidad con los anexos que se adjunte. ; ‘
Verifica, conjuntamente con quien realice la gestién financiera del proyecto,

N

las importaciones de los bienes que se demanden para la construcciondel | 1 4 3 13
proyecto Tranvia. - | ‘

Revisa precios unitarios, y presupuestos. 2 | 6 3 | 17 |
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 3 3 12 |
Control de presupuestos de obra, planillas de avance de obra, obtencion de 5 | 72 » g |
volimenes de obra. ‘ i

Las demas actividades que por la naturaleza de su puesto de trabajo le 4 4 3 18
asigne su jefe inmediato. - : |
Controla e informa durante el transcurso de la obra la amortizacion del f 5 5 5 j 50 |

anticipo en cada planilla _
Informa el cumplimiento de la garantia {5 5 5 30 |

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales ; Interfaz

Efec_tu.a ante cada requerimiento de pago, Ig revision de los Director(a) Coordinador(a) de la Unidad|
requisitos contemplados en los contratos e informes I , . . |

_ Ejecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a)
completos que lo respalden; ‘ |
Controla e informa durante el transcurso de la obra la Director(a) Coordinador(a) de la Unidad
amortizacion del anticipo en cada planilla Ejecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a)
Revisa las planillas y certificados de pago remitidos por los ‘
contratistas, por Gerencia y Fiscalizacion, de acuerdo con
los periodos de pago fijados en los contratos, asi como de

conformidad con los anexos que se adjunte.

i

|
Director(a) Técnico(a)

Informa el cumplimiento de la garantia Uirestore) Goaniinduons] de he Linicad
P g Ejecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a) =
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5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales Conocimientos

Efectiia ante cada requerimiento de pago, la revision de los |

requisitos contemplados en los contratos e informes

completos que lo respalden;

Controla e informa durante

amortizacién del anticipo en cada planilla

el transcurso de la obra la

Revisa las planillas y certificados de pago remitidos por los

contratistas, por Gerencia y Fiscalizacion, de acuerdo con
los periodos de pago fijados en los contratos, asi como de

conformidad con los anexos que se adjunte.

Informa el cumplimiento de

la garantia Contratacion publica.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Fo

Tercer nivel- 4 afios

Obra Civil, Administracién, Planillaje

Administracion, Planillaje

Administracion, Planillaje

rmal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Ingeniero(a), Civil

Licenciado(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 aflos

Especificidad de la experiencia  Especifica
Contenido de la experiencia Residente de Obra, Planillaje

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Habilidad analitica (analisis |

de prioridad, criterio légico,
sentido comun)

Destreza matematica

Definicion

Es la capacidad de reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad
para analizar y presentar datos financieros y
estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numeéricos.

Utilizar las matematicas para ejecutar
actividades y solucionar problemas.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Definicion

Relevancia

. Alta 'Media Baja

Relevancia
- Alta Media Baja

J

\
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Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en equipo integrantes del equipo. Valora sinceramente las,

ideas y experiencias de los demas. :
H
Identifica las necesidades del cliente interno o

Orientacién de servicio
externo

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados mejoras Actlia para lograr y superar niveles de
desempeﬁo y plazos establecidos. ‘

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del entorno poder e influencia existentes dentro de la
organizacional institucion, con un sentido claro de lo que es influir
en la institucion. ‘
;Se adelanta 'y se prepara para los
;acontecnmentos que pueden ocurrir en el corto,
Iniciativa plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con!
una vision de mediano plazo. :
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos. |
Construye relaciones tanto dentro como fuera de
la institucion que le provee informacion. Establece|
un ambiente cordial con personas desconomdas .
desde el pnmer encuentro.
Modifica su comportam|ento para adaptarse a la

Actitud al cambio situacion o las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requenmlento de

Conocimiento [ Destreza

Seleccion
CONOCIMIENTOS - T
Ley de la Contraloria General del Estado
Planillaje X
Manual de Maqumana del MOP
Ingenieria Civil
INSTRUCCION FORMAL |
Ingeniero(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA |
Planillaje ' | X |
DESTREZAS TECNICAS ' f- ‘:
Habilidad analitica  (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comtn) X |
Destreza matematica | X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo X

Capacltacmn

X

X

>
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Trabajo en equipo - S Tox o x
Orientacién de servicio | X I X
‘Orientaci6n a los resultados | X ! X
Conacimiento del entorno organizacional - B | - { X
Iniciativa o I X I
Aprendizaje continuo | X |
Relaciones Humanas | X | X
Actitud al cambio ' X §
11. Valoraciéon del Puesto
~ COMPETENCIAS \ COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD ‘
! ! ! !
! Instruccién Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
i Experiencia i F | i ‘
Formal _ i de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
[ Gestién | Comunicacién i | ; |
e T EE——
155 | 70 I 60 | 60 60 | 150 ! 80
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA iUn|dad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Técnico de Costes Subproceso: Gestién Técnica !
Nivel: Profesional Grado: 13 Codigo: 4.2.01.01.02.09.00.08.01
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos 'Grupo Ocupacional: SP7 '

2. Mision del Puesto

Revisar la documentacion de costos generada por la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia y los contratistas para
verificar el cumplimiento de lo establecido en los contratos

3. Actividades del Puesto

- ~ Actividades del Puesto - F | €O €M | Total |
Obtiene los costos de las obras terminadas para_la respectiva recuperacion y | 5 g | 3 ! i
‘compara la exactitud de las inversiones. " j
Calcula el costo horarhombre. 13 3 - 10 ;
Calcula el costc-)-Ho_r; maquina para av%lubs y amcrtizaciones._- - 7 L 1 4 | 3 .13 5
Obtiene los costos de I.os materiales de obra y de mantenimiento. .4 4 3 “ 18 :
Codifica cuentas dewoin;z;s por proyectc;, -sr-.gdn-_criterios técnicésj 7 _ _3 .3 3 ” 12 :
Ejecuta las demds actividades delegadas por sﬁ .jefe inmediato superior. 3 3 3 7 12
lg)btiene informes de c;st_o_s p-or materialersr, jl)?r%élés y maquinaria: - i 74 7 ' 3 3 13 |
Analiia precios unitarios cor-;.rubros ejecutados. 4 2 - 3 l 10
Ar;aliza variaciones de preﬁios de materiales-pa;a_o-ptimizacién de los m%smos. 4 2 1 3 7 10 |
Emite informes del estado de costos de los contrétos. 7 3 I 2 3 9
Apoy; gaformes de costo_s e_n ]_osjefes de obra. o _ 4 7 4 4 i 20-

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales ' Interfaz
Obtiene los costos de las obras terminadas para la respectiva
recuperacion y compara la exactitud de las inversiones mediante

fDirector(a) Coordinador(a) de la Unidad -

: Ejecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a)-
doble control. | J (a) (a)

;Director{a) Coordinador(a) de la Unidad -
ZEjecutora Tranvfa, Director(a) Técnico(a)
Director(a) Coordinador(a) de la Unidad_

Calcula el costo hora maguina para avaltos y amortizaciones. ) , ) .. -
q P ¥ rEjecutora Tranvia, Director(a) Técnico(a)

Emite informes del estado de costos de los contratos.
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5. Conocimientos Requeridos

Acti{ridades Esenciales

Obtiene los costos de las obras terminadas para la respectiva

Conocimientos

recuperacion y compara la exactitud de las inversiones mediante Elngenferia Civil, calculo de costes

doble control.

Emite informes del estado de costos de los contratos.

Calcula el costo hora maquina para avallos y amortizaciones.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido

. . Ingeniero(a)
Tercer nivel — 4 afios

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia :

Tierﬁrﬁo de exberiéhcia 2 afios
Especificidad de la experiencia jEspecifica
Contenido de la experiencia Caleulo de Costes

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas | Definicién

| o
Ingenieria Civil, calculo de costes

Ingenieria Civil, calculo de costes

Area de Conocimientos

Detalle

Ingenieria Civil

Relevancia
Alta Media Baja

Es la capacidad de reconocer la informacién

Habilidad analitica  (analisis de
prioridad, criterio légico, sentido

comtun) ‘ :
establecer conexiones

numéricos.

Destreza matematica i .
isolucionar problemas.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

%‘Utilizar las matematicas para ejecutar actividades y

significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.;
Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y
presentar datos financieros y estadisticos y para

relevantes entre daftos

>
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| L Relevancia |
Destrezas 1 Definicién ‘ - e
| _Alta |Media' Baja |
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes! . ? f
Trabajo en equipo del equipo. Valora sinceramente las ideas vy CoX |
‘experiencias de los demas. ' i ‘
. - . Identifica las necesidades del cliente interno o ‘ |
Orientacion de servicio | X !
externo. | .
Modifica los métodos de trabajo para conseguir |
Orientacion a los resultados mejoras. Actda para lograr y superar niveles de X
'desempefio y plazos establecidos.
. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del entorno . . o,
o influencia existentes dentro de la institucion, con un, X
organizacional , : i b e -
sentido claro de lo que es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que,
G pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
Iniciativa . . . T X
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una visién de mediano plazo. | ;
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran i !
Aprendizaje continuo :esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy LoX %
conocimientos. '
Construye relaciones tanto dentro como fuera de la; !
. institucién que le provee informacién. Establece un
Relaciones Humanas . . X ! X
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro. _
Modifica su comportamiento para adaptarse a |a§
Actitud al cambio :situacién o las personas. Decide qué hacer en funcién, X

'de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacién

Conocimiento / Destreza

 Seleccién
CONOCIMIENTOS
Administracion X
Ingenieria Civil
INSTRUCCION FORMAL
Ingeniero(a), , Licenciado(a) X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
Costos - X
DESTREZAS TECNICAS
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comtin) X
Destreza matematica 7 X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Tfa'bajo en equipo X
Orientacion de servicio X

Requerimiento de

| Capacitacién
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Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno orgamzaclonal

Iniciativa
Aprendnzaje continuo
Relaciones Humanas
Actitud al cambio

X ; X
l X
x |
X | o
X ] X
X i

1. Valoraciéon del Puesto
COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD l RESPONSABILIDAD !
: TE l b Hhossisbinl e M | et
Instruccion J E I i Habilidades ICondiciones de; Tomade | Roldel Control de
Formal hala Trabajo Decisiones Puesto Resultados |
| | Gestién | Comunicacién | | i
- 185 | 7w | 80 | 80 | 60 ; 80 | | 60 |
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1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO o
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ~ Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
CUENCA | |

Puesto: Técnico(a) de Seguridad y Salud Subproceso: Gestion Técnica

Ocupacional
Nivel: Profesional Grado: 13 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.06
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto

Verificar el cumplimiento de la normativa de seguridad, salud, en el proyecto constructivo y de puesta en
operacion del Sistema Tranviario.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto ~F . CO CM Total:
Elabora politicas preventivas de seguridad ferroviaria 2 5 | 5 |27 g
En coordinacion con el equipo de socializacion, atiende a la comunidad del | ‘ | 3
area de influencia directa, mantenerla informada y mitigar los niveles de 2 5 i 5 i 97
complejidad para la intervencién necesaria para la operacion del Sistema | '
Tranviario
Participa, con criterio técnico en los procesos de contratacién, para la 9 4 4 48
correcta prestacion de los servicios, en materias de su competencia -
Asegura la disponibilidad de la informacion de caracter ambiental, de ; f ;
seguridad y del sistema tranviario, para fines de la formulacién de planesy 6 @ 4 4 21
programas especificos | 5
Incorpora las medidas preventivas, de mitigacion y control durante la 5 4 4 o1
ejecucion del proyecto ; i | |
Coordina el proceso de participacion social durante la ejecucion del proyecto 5 5 4 4 18 |
en cuanto al impacto social y patrimonial ! !
Realiza planes y programas para apoyo a la comunidad, en el area de 4 | 4 4 20 |
influencia directa f
Ejecuta las solicitudes externas a la Unidad, para la realizacion de obras, i :
paso de transportes especiales, etc. que tengan influencia directa sobre |a 3 4 4 19
ejecucion del Proyecto
Realiza informes sobre el seguimiento en la aplicacién de las medidas de 5 4 4 21
seguridad, salud y ambiente. ‘ ‘ ;
Controla y revisa el cumplimiento de la normativa legal vigente en temas de 5 : 4 4 21 ‘
seguridad, salud y ambiente, al personal inmerso en el proyecto. i f
Realiza el seguimiento del cumplimiento de los programas existentes en el 5 | 4 i 4 | 21 i
Plan de Manejo Ambiental (PMA). | ' |
Supervisa e informa las actividades que se realizan en los puestos de trabajo 5 | 5 3 20 1
se hagan de forma segura. ' .
Analiza e informa los riesgos existentes que hay en los puestos de trabajo 104 4 17 g
relacionados con la Unidad y Proyecto. - ’ t
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe mmedlato superior. 3 13 83 12 |
Asiste a las reuniones de area de seguimiento, verificacion, coordinacion, 5 | 5 f 5 9 |

cumplimiento, elc...
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Elabora informes de las inspecciones realizadas en el campo de trabajo. 5 2 [ 2 9 |
Realiza la induccion en temas de Seguridad Salud ocupacional al personal |
4 3 | 3 13 |
UETP 7 ) s
Elabora procedimientos, instructives, registros en el ambito de seguridad y (
: 2 5 5 27 |
salud en el trabajo
Revisa el cumplimiento de la normativa legal en el tema de seguridad y
. . ! 5 4 4 21
ambiente vigente de los contratistas
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Realiza el seguimiento en la aplicacién de las medidas de
seguridad, salud y ambiente.

Controla el cumplimiento de la normativa legal vigente en
temas de seguridad, salud y ambiente, al personal inmerso Ambiente, IESS, Servidores(as) de la
' Unidad Ejecutora Tranvia

en el proyecto.

Realiza el seguimiento del cumplimiento de los programas
existentes en el Plan de Manejo Ambiental (PMA).

Supervisa que las actividades que se realizan en los
puestos de trabajo se hagan de forma segura.

Ministerio de Trabajo, Ministerio de
Ambiente, IESS, Servidores(as) de la
Unidad Ejecutora Tranvia

Ministerio de Trabajo, Ministerio de

Contratista, Ministerio de Ambiente,

Tranvia

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales
Realiza el seguimiento en la aplicacion de las medidas de

seguridad, salud y ambiente. ambiente

Controla el cumplimiento de la Normativa Legal Vigente en
temas de seguridad, salud y ambiente, al personal inmerso

en el proyecto.

Realiza el seguimiento del cumplimiento de los programas
existentes en el Plan de Manejo Ambiental (PMA).
Supervisa que las actividades que se realizan en los
puestos de trabajo se hagan de forma segura.

ambiente

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal
Profesional - 4 afios ! Ingeniero(a)

Titulo Requerido

7. Experiencia Laboral Requerida

‘Dimensiones de
Experiencia
Tiempo de experiencia
Especificidad de la
experiencia

Detalle
_2 afos

Especifica

‘Servidores(as) de la Unidad Ejecutora

Contratista, IESS, Servidores(as) de la
Unidad Ejecutora Tranvia

! Conocimientos
Normativa de seguridad, salud y trabajo, y -

Normativa sobre cuidado y proteccion
ambiental. Plan de manejo ambiental
Normativa de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Plan de manejo ambiental

Area de Conocimientos
Industrial, Ambiental

Normativa de seguridad, salud y trabajo, y .

J

= =
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Elaboracion de matriz de riesgos, planes de emergencia y contingencia
Contenido de la experiencia sobre seguridad y salud en el trabajo. Identificacion de riesgos de trabajo. |

Elaboracion y aplicacion de planes de manejo ambiental.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Monitoreo y control

Identificacion de
problemas

Definicion
‘Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la X
eficiencia, eficacia y preductividad organizacional.
Identifica los problemas en la entrega de los productos
o0 servicios que genera la unidad o proceso; determina X
posibles soluciones.

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

Planificacion y gestion calidad del trabajo y verificando la informacion para

asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacion de
servicio

Qrientacion a los
resultados

Conocimiento del
entorno
organizacional

Iniciativa

Aprenaiiajé
continuo

Relaciones
Humanas

Actitud al cambio

Definicion

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
decisiones. Realiza |a parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.:
Comparte informacién.

Actlia a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo
respuestas estandarizadas a sus demandas.

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

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

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

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros :
Yy otros, para aumentar sus conocimientos basicos.

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucion
que le provee informacion. Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer encuentro. i
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos
para cumplir con sus responsabhilidades. |

Alta

Relevancia

Alta Media Baja

Relevancia

MediE Baja !
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Orientacién de servicio : [ X | X
Orientacién a los resultados [ X \ X
Conocimiento del entorno organizacional | - 1 X
Iniciativa | X |
Aprendizaje continuo i X §
Relaciones Humanas E X | X
Actitud al cambio f X |
11.Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
: | R P - s ]
5 ! i
i Instruccion e — Habilidades Condiciones | Toma de | Rol del § Control de
. Formal p : de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
| Gestién | Comunicacién | ; |
155 | 70 | 100 | 80 i 60 | 80 . 125 | 60 |
Elaborado por;, 7, Elaborado por: Revisado y validado por:
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Fecha: Diciembre
2015
Version: 1.0

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA
Puesto: Técnico(a) Mecanico Subproceso; Gestion Técnica
Nivel: Profesional Grado: 13 Cédigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Mision del Puesto

Grupo Ocupacional: SP7

Controlar, revisar y supervisar los procesos y sistemas constructivos, para el desarrollo de la obra

mecanica en el proyecto Tranvia
3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto
Efectua los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance
financiero vy fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion
del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se hayan definido.
Da solucion de los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion
de la obra.
Informa técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que |
se tengan que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y
formalmente sustentados.
Verifica el cumplimiento de las érdenes de trabajo en relacién a las |
necesidades del proyecto.

Genera las observaciones técnicas a situaciones de obra.

Gestiona e informa el trabajo de campo ejecutado.

Elabora informes técnicos sobre la ejecucion del mantenimiento mecanico de la
Unidad

Verifica y elabora informes del estado, pruebas y funcionamiento en fase de
implementacion del sistema tranviario (material rodante, subestaciones,
infraestructura, via férrea, entre otros)

Registra e informa el ensamble del material rodante

Reporta y emite informe de incidencias y actividades ejecutadas por el
contratista en relacién con el material rodante.

Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior.

Verifica las operaciones de empuje y remolque del material rodante en fase de |
implementacion.

Recopila documentacion de los contratistas relacionada con las actividades de
la unidad de mantenimiento

Registra las descargas de material rodante.

F | CO CM Total

.

|

4

4

4

20

20

28

21

21
21

26

24

23

15

13

10
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4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales ; Interfaz
Efectlia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance |
financiero v fisico del proyecto de form le se asegure la correcta ; L
y pray gL g Jefe Mecanico

ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se

hayan definido.
Jefe Mecanico,

Planifica y organiza la ejecucion del mantenimiento mecanico de la Unidad Usuarios(as), Gestién

Técnica.

Verifica y elabora info ebas y funci ' | .5 -
Ve ficay b f rmes del es@ad_o, pru bg y funcionamiento en fase de Jefe Mecanico, Gestion
implementacion del sistema tranviario (material rodante, subestaciones, S b
infraestructura, via férrea, entre otros) i '
Registra el ensamble del material rodante Jefe Mecanica
5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales i Conocimientos

Efectlia los procesos de seguimi , monitoreo y control i o . 5y
del avance [?inanciero fisigolgg?mrz etio tde for?l'na ue se Mecanica automotriz, industrial, eléctrica,
i 0y THSiE 2oy 9 electronica e hidraulica, especificaciones
asegure la correcta ejecucion del mismo conferme a los o
N ; (s tecnicas del proyecto
cronogramas y lineas base que se hayan definido.

Planifica y organiza la ejecucion del mantenimiento Mecanica industrial, eléctrica, electronica,
mecanico de la Unidad hidraulica., planificacion

Verifica y elabora informes del estado, pruebas y ‘

funcionamiento en fase de implementacion del sistema Mecanica industrial, eléctrica, electrénica,

tranviario (material rodante, subestaciones, infraestructura, hidraulica, planificacion

via ferrea, entre otros)

Registra el ensamble del material rodante Mecanica industrial, electricidad,
electronica, hidraulica

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 4 afios Ingenieria Mecanica Electrénica, Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia  Especifica
' Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y medios de

Contenido de la experiencia
transporte terrestre.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion ! Relevancia
. Alta Media Baja

Planificacion y Anticipa los puntos criticos de una situacion o problemna, X

Y
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—
gestion desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de , :
control, mecanismos de coordinacion y verificando ; ;
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, :
programas y otros. Es capaz de administrar | f :
simultaneamente diversos proyectos complejos.
; Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la |
Monitoreo y control 7" " ey o y contr X
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
N Disefia o redisefia lo e elaboracioén de los
Organizacion de 3 105 Procesos 4 - |
. productos o servicios que generan las unidades _ X
sistemas | o |
organizacionales.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y
Mantenimiento de correctivo. Determina el tipo de mantenimiento que Cx
equipos requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros
de las unidades o procesos organizacionales.
Inspeccion de Establece procedimientos de control de calidad para los X
productos o servicios productos o servicios que genera la institucion. |
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia
Destrezas Definicién : : :
Alta Media Baja

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las

decisiones. Realiza la parte del trabajo que le X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene

informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo X
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.

Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y X

plazos establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e

Trabajo en equipo

Orientacion a los
resultados

Conocimiento del i . . S
[ influencia existentes dentro de la institucion, con un X
g sentido claro de lo que es influir en la institucion.
i Reconoce las oportunidades o problemas del momento. :
Iniciativa ; ; : i | PoX
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo X

AprEidizaje continia ‘por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

Relaciones Humanas relaciones sociales con compariercs, usuarios y X
proveedores.
Aplica normas gue dependen a cada situacion o . X

Actitud al cambio procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza iz 1 PR
Seleccion Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Mecanica automotriz. X X
Mecanica industrial. X X
Mecanica eléctrica, electrénica. X X
Mecanica hidraulica. X X
INSTRUCCION FORMAL

X

Ingeniero(a) Mecanico
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10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

| Requerimiento de
| Conocimiento / Destreza [ Seleccién \Epacltaclén
CONOCIMIENTOS | |
Normativa de seguridad, salud y trabajo y Ambiente. | X ! X
Cédigo de lrabajo, | X | X
Normativa sobre cuidado y proteccién ambiental. Plan de manejo ambiental | X | X
INSTRUCCION FORMAL _ |
'lngeniero(a) Industrial | X !
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA | |
Elaboracién de malriz de riesgos, planes de emergencia_y'gm?n_gacigsoﬁe _\ 3
seguridad y salud en el trabajo. Identificacién de riesgos de trabajo. Elaboracién y | X
aplicacion de planes de manejo ambiental. §
DESTREZAS TECNICAS 5 |
Monitoreo y control | X | X
Identificacién de problemas | X |
Planificacién y gestion § X | X
DESTREZAS CONDUCTUALES E |
Trabajo en equipo 1o x 1 x
Orientacién de servicio | X | X |
Orientacién a los resultados x| X E
Conocimiento del entorno organizacional | X
Iniciativa | X !
Aprendizaje continuo | X |
Relaciones Humanas | X | x
Actitud al cambio - S
11.Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS J COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
H { | i |
~ Instruccién Experlancla r Habilidades Condiciones [ Toma de { Rol del 1 Control de |
Formal de Trabajo | Decisiones | Puesto ; Resultados
| | Gestién | Comunicacién | l
55 | 70 [ 80 | 60 | 60 | 125 | 80

Elaborado por:

Revisado y validado por:
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1. Datos de Identificacién

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

CUENCA

Puesto: Técnico(a) de Material Rodante VSubproceso: Gestion Técnica
Nivel: Profesional Grado: 13 Codigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto

Ejecutar los planes de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo del material rodante que forma

parte la Unidad Ejecutora del proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividudes del Puesto " F | CO  CM Total
Ejecuta el mantenimiento electromecanico del material rodante de la Unidad 1 5 ; 5 26
Planifica las actividades para mantenimiento periédico del material rodante f | W
, . 2 4 ' 5 @ 22
requeridos de la Unidad ) B | ‘ §
Da cumplimiento a lo indicado en los manuales de mantenimiento del material | i |
. . 1 1 56 1 4 29
rodante requeridos por la Unidad. o | [
Verifica el stock y mantiene el suficiente en lo referente del material rodante | 1 | 4 i 5 21

para el respectivo mantenimiento de los equipos.

Mantiene un correcto almacenamiento del material rodante entregados 4 3 4 16

Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 | 3 15

Realiza la pedida de materiales faltantes cuando amerite. 4 2 13 10
3

Registra las descargas de material rodante.

2 | 2 1 7
4. Interfaz del Puesto

7 Actividades Esenciales Interfaz
Ejecuta el mantenimiento electromecanico de los equipos
de la Unidad
Planifica las actividades para mantenimiento periédico de
los equipos requeridos de la Unidad
Da cumplimiento a lo indicado en los manuales de | ; o i .
mantenimiento requeridos por la Unidad. Gestidn Teeriea, Director(a) Técnico(o)
Verlflga el stock y mantiene el suﬂmentej enlo referente'a los;Coordinacién T T——
materiales para el respectivo mantenimiento de los equipos. |

Gestion Técnica, Director(a) Técnico(o)

Gestion Técnica, Director(a) Técnico(o)

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales - 7 Conocimientos
Ejecuta el mantenimiento electromecanico de los equipos  Mecanica automotriz, industrial, eléctrica,
de la Unidad electronica e hidraulica.

J
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Planifica las actividades para mantenimiento periodico de :Mecénica industrial, eléctrica, electrénica,

los equipos requeridos de la Unidad hidraulica.
Da cumplimiento a lo indicado en los manuales de Mecanica industrial, electricidad,
mantenimiento requeridos por la Unidad. electrénica, hidraulica.

Verifica el stock y mantiene el suficiente en lo referente a los Mecanica industrial, automotriz, eléctrica,
materiales para el respectivo mantenimiento de los equipos. electrénica.

6. Instrucciéon Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 4 afios Ingenieria Mecanica, Electronica, Industrial

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia  Especifica
Contenido de la experiencia _Mantemmiento preventivo y correctivo de maquinaria y medios de
b transporte terrestre.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevanma
Ba]a

Destrezas Definicion " Alta Medla

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacién y gestion coordinacion y verificando informacién parala | X
aprobacién de diferentes proyectos, programas |
y otros. Es capaz de administrar ?
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control
Monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad X
organizacional.
Disefia o redisefia los procesos de elaboracion |
Organizacion de sistemas de los productos o servicios que generan las X
unidades organizacionales.
Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Mantenimiento de equipos mantenimiento que requieren los equipos X
informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.
Establece procedimientos de control de calidad
para los productos o servicios que genera la | X
institucidn.

Inspeccion de productos o
servicios
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Dest i Definicié Relevancia
estrezas | efinicion “Alta Medial Baja
Coopera. Participa activamente en el equipo, !
apoya las decisiones. Realiza la parte del trabajo
Trabajo en equipo que le corresponde. Como miembro de un equipo, CoX
‘mantiene informados a los demas. Comparte ‘
informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o X
externo |
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados  mejoras. Actla para lograr y superar niveles de X
desempefio y plazos establecidos.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del entorno poder e influencia existentes dentro de la | X
organizacional institucion, con un sentido claro de lo que es =
influir en la institucion.
Reconoce las oportunidades o problemas del .
Iniciativa momento. Cuestiona las formas convencionales | X
de trabajar. '
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran _
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y X
conocimientos.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
Relaciones Humanas mantiene relaciones sociales con compafieros, ‘ X
usuarios y proveedores. ' ‘
Aplica normas que dependen a cada situacion o
Actitud al cambio procedimientos para cumplir con sus X
responsabilidades. ‘ i

Orientacion de servicio

Aprendizaje continuo

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza . St e
' Seleccion Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Mecanica automotriz. X X
Mecanica industrial. X X
Mecanica eléctrica, electronica. X X
Mecanica hidraulica. X X
INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero(a) Mecanico X
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y medios de transporte | X

terrestre

DESTREZAS TECNICAS
Planificacion y gestion X
Monitoreo y control - X
Organizacion de sistemas 1 X
Mantenimiento de equipos ‘ X
Inspeccion de productos o servicios X
DESTREZAS CONDUCTUALES
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Trabajo en equipo - i x | x
Orientacién de servicio l X J X
Orientacién a los resultados | X | X
Conocimiento del entorno organizacional - | ! X
Iniciativa - - | X |
fsprendizaie continuo | X |
[Relaciones Humanas X ! X
Actitud al cambio _ X |
11.Valoracion del Puesto
- COMPETENCIAS f COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
| ! [ l | |
¢ Instruccion Exoeriencia Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
. Formal P L. | deTrabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
| Gestién | Comunicacién [ j . I
155 | 70 | 80 | 60 | 80 | 80 | 125 | 60 |
Elaborado por: Elaborado por: Revisado y validado por:
7, / __\‘ /‘j - \f‘ 2 /
~F 7 & 3
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2015
Versién: 1.0

Datos de Identificacion

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
CUENCA

Puesto: Técnico(a) de Equipos

Nivel: Frofesional Grado: 13

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Mision del Puesto

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Subproceso: Gestion Técnica
Codigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.02
Grupo Ocupacional: SP7

Ejecutar los planes de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos que conforman la

Unidad Ejecutora dei proyecto Tranvia,

3. Actividades de! Puesto

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Ejecuta el mantenimiento electromecanico de los equipos de la Unidad 1 5 5 26
Planifica las actividades para mantenimiento periodico de los equipos -

: . 2 4 5 22
requeridos de la Unidad _ _
Da cumplimiento a lo indicado en los manuales de mantenimiento requeridos

. 1 5 4 21

por la Unidad. 7 |
Verifica el stock y mantiene el suficiente en lo referente a los materiales para y 4 1 5 21
el respectivo mantenimiento de los equipos. '
Mantiene un correcto almacenamiento de los materiales entregados 4 3 4 16
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 3 15
Realiza la pedida de materiales faltantes cuando amerite. 4 2 3 10

Registra las descargas de los equipos

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Ejecuta el mantenimiento electromecanico del material

rodante de la Unidad

3 2 127

Interfaz

Gestién Técnica, Director(a) Técnico(o)

Planifica las actividades para mantenimiento periédico del Gestion Técnica, Director(a) Técnico(o)

material rodante requeridos de la Unidad
Da cumplimiente a lo indicado en los manuales de
mantenimiento requeridos por la Unidad.

Gestién Técnica, Director(a) Técnico(o)

Verifica el stock y mantiene el suficiente en lo referente a

los materiales para el respectivo mantenimiento del

material rodante .

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Ejecuta el mantenimiento electromecanico dei material

rodante de la Unidad

Coordinacién administrativa financiera

: Conocim__ientos
Mecanica automotriz, industrial, eléctrica,

electrénica e hidraulica.
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Planifica las actividades para mantenimiento periodico del Mecanica industrial, eléctrica, electronica,

material rodante requeridos de la Unidad nhidraulica. _
Da cumplimiento a lo indicado en los manuales de Mecanica industrial, electricidad,
mantenimiento requeridos por la Unidad. ‘electronica, hidraulica.

Verifica el stock y mantiene el suficiente en lo referente a

; ; e o Mecanica in rial, automotriz, eléctrica
los materiales para el respectivo mantenimiento del Husirial; m triz, ’

i electrénica.
material rodante . | rénic
6. Instrucciéon Formal Requerida
Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 4 anos | Ingenieria Mecanica, Electronica, Industrial
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia | - i Detalle

Especificidad de la expe'ﬁen—cia ‘Especifica
Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y medios de
transporte terrestre.

Tiempo de experiencia 2 aﬁo_é
Contenido de la experiencia

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicion Relevanf:la
' Alta Media Baja
Anticipa los puntos criticos de una situacion o :
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y gestion coordinacion y verificando informacion parala = X
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control
Monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y preductividad X
'organizacional.
Diseria o redisefa los procesos de elaboracién
Organizacicn de sistemas de los productos o servicios que generan las | X
unidades organizacionales.
Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Mantenimiento de equipos mantenimiento que requieren los equipos X
informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.
Establece procedimientos de control de calidad
para los productos o servicios que generala X
institucion. '

Inspeccion de productos o
servicios
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Orientacién a los resultados

| J |

C_Onoc‘lmiento del entorno organizacional | 3 X ]

Iniciativa | X [l

Aprendlza[e continuo - - i X | - !

Relaciones Humanas | X | |

Actltud al cambio | X | |

1. Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD E HESPONSABILIDAD }

Inslruccién 1 Experiencia Habilidades Condiciones ; Toma de 1 Rol del | Control de i

Formal | <P de Trabajo  Decisiones | Puesto | Resultados |

i | Gestién | Comunicacién \ | |

155 \ 70 | 80 | 80 | 60 | 80 | | 60 |
Elaborado por: Elaborado por: Revisado y validado por:
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proyectos
1. Datos de ldentificacién

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA IUmdad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Técnico(a) de Obra Civil Subproceso: Geslion Técnica
Nivel: Profesional Grado: 13 Codigo: 4,.2.01.01.05.05.01.07.04
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Misién del Puesto

Controlar, revisar y supervisar los procesos y sistemas constructivos, para el desarrollo de la obra civil en el proyecto
Tranvia

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total

Efectua los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance financiero y fisico
del proyecto de forma que se asegure la correcta ejecucion del mismo conforme a los 4 4 4 20
cronogramas y lineas base que se hayan definido.
Da solucién de los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion de la obra. 4 4 4 20
Informa técnicamente que los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se
tengan que realizar durante la ejecucion de las obras, se hallen debida y formalmente 3 5 5 28
sustentados.
Verifica el cumplimiento de las ordenes de trabajo en relacion a las necesidades del 5 4 4 21
proyeclo. i
Genera las observaciones técnicas a situaciones de obra. 5 4 4 21
Gestiona e informa el trabajo de campo ejecutado. 5 4 4 21
Realiza el seguimiento de las especificaciones técnicas, durante la ejecucion de la obra 4 4 4 20
civil. ‘
Elabora informes sobre los avances y especificaciones técnicas del proyecto 5 3 4 17
constructivo,
Apoya en la evaluacion del cumplimiento del cronograma de trabajo. 5 4 3 17
Parlicipa en las reunienes de coordinacion de avances de obra. 4 3 4 16
Apoya en la bisqueda de soluciones a problemas técnicos del proyecto constructivo. 3 3 4 15
Colabora en la revision de propuestas de desvios para facilitar la movilidad en los

. A : ; 4 3 3 13
lugares de intervencion del proyecto constructivo.
Ejecuta las demas aclividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 4 2 B!
Registra modificaciones en los planos, 4 4 4 20
Levantamiento de informes del proyecto referente al personal téenico presente en la

oy = A ! 4 4 4 20
obra de las condiciones climaticas y analisis de materiales.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Efecliia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance
i i c -
ﬁpancn.ero y flstcp del proyecto de forma que se asegure la correcta Jete de Obia Civil
ejecucién del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que
se hayan definido.
abora info 5 €j ion de la obra en los i
EII ra informes del estado de ejecucion de la ob Jefe de Obra Givil
diferentes frentes.
Informa técnicamente que los trabajos extraordinarios o las .
modificaciones que se tengan que realizar durante fa ejecucion de  Jefe de Obra Civil
las obras, se hallen debida y formalmente sustentados. i
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5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales ' i Conocimientos
Efectlia los procesos de seguimiento, monitoreo y control del avance
financiero y fisico del proyecto de forma que se asegure la correcta Ingenieria civil, arquitectura, especificaciones
ejecucion del mismo conforme a los cronogramas y lineas base que se técnicas del proyecto

hayan definido.
Elabora informes del estado de ejecucion de la obra en los diferentes
frentes.

&cni j inari ificaciones F o e —_— s
Informa técnicamente que los trabajos gxtraqr'dlnarlos o las modificacio Ingenieria Civil, planificacién y evaluacién de
que se tengan que realizar durante la ejecucién de las obras, se hallen proyectos constructivos
debida y formalmente sustentados. p

flngenieria civil, planificacién y gestion de proyectos
i

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Profesional - 4 afios ‘ Ingeniero(a) Ingenieria Civil

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia Especifica -
Contenido de la experiencia Disefio y construccién de estrucluras y obras civiles de gran escala.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas i Definicién Relevancia
Alta  Media Baja
Orlaatatinl asesaramiants Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de | X

planes. programas y otros.

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las | ;
tareas o actividades, define prioridades, controlando la : | X
calidad del trabajo y verificando la informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

Planificacién y gestion

Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los i X
mismos. !
Identifica los problemas en la entrega de los productos o

Identificacion de problemas servicios que genera la unidad o proceso; determina X

posibles soluciones.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancua

Destrezas ! Definicion : j
estreza efinic © Alta Medla Baja

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
Trabajo en equipo equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los X
demas. | i
‘Actiia a partir de los requerlmlentos de los clientes
'ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. : !
Orientacién a los resultados ‘Actiia para lograr y superar niveles de desempeo y plazos X
‘establecidos. i i
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos |
establecidos para cumplir con sus responsabilidades. ! : [ X
Responde a los requerimientos explicitos. ! i !

Orientacién de servicio

Conocimiento del entorno
organizacional
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'Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o X
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una visién de mediano plazo.

[Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo| X
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
:nshtumén que le provee informacién. Establece un X
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro,

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Actitud al cambio ssituacién o las personas. Decide qué hacer en funcién X
: de Ia situacion.

Iniciativa

;‘\prendizaje continuo

Relaclones Humanas

1. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Requerimiento de
Seleccion [Capacitacion

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS
!ngemerla civil, arquitectura.
Panificacién, gestién y evaluacién de proyectos constructlvos
Especificaciones técnicas del proyecto.

INSTRUCCION FORMAL

Ingemefo( a) Givil B

'CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Orseno y construccién de estructuras y obras civiles de alto impacto.
DESTREZAS TECNICAS
.Orientamon / asesoramiento X
Planificacion y gestion X
Monitoreo y control ) | '_ X
Identificacién de problemas X
DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo - _
Orientacién de servicio | X
Orientacién a los resultados f X J
Conommlento del entorno orgamzawonal . - §
Ir)lc[atwa B -
Aprendizaje continuo i
Relaciones Humanas ' -
Actitud al cambio

x X

X
X
X

X X X X

X X X X%

2. Valoracién del Puesto

'COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
i [ ' ‘ | ; ?r
Instruceién | oL Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
. Formal RpRHERCk S | deTrabajo | Decisiones | Puesto = Resultados |
| Gestion | Comunicacion | | ] i
155 \ 70 | 80 | 80 | 60 .80 | 150 | 60 i
Elaborado por: ‘ Elaborado por ‘ Revisado y validado por:

B 7-,’\ ‘ ;/ \ /" : \/ /
: . Z / e
U
Jenner Fabian Rodriguez R. Maria Gabriela Toral B. Econ Robert Burn

‘ I;;'\I'L“Eiifllf‘,:‘.".l DEE CANTON CUE R




MANUAL DE DESCRIP( :lr')N, VALORACION Y Fecha: Diciembre

. - ‘ - o AP BIE ST 2015
cuemca CLASIFICACION DE PUESTOS S e 4 1
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO %Uni dad: Unidad Eiecutora Tranvia
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA | ' )

Puesto: Relacionador Pablico Subproceso: Gestion de Comunicacion |
Nivel: Profesional jGradoV: 13 Cédigo 4.2.01.01.05.05.00.08.01 i
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP7

2. Mision del Puesto

Elaborar y difundir de una manera efectiva la informacion que genera la Unidad Ejecutora del tranvia a los
interesados, como un proyeclo innovador, comunicando la geslion y beneficios del proyecto a la
ciudadania.

3. Actividades del Puesto

' Actividades del Puesto F cO  CM | Total
Construye Ayudas Memorias de caracter comunicacional. 5 5 5 | 20
;Articnla respuestas a soliciludes en los medios de comunicacion. 3 5 5 28
Difunde permanentemente con boletines de prensa sobre la informacion 3 5 5 8

generada en la Unidad Ejecutora del Tranvia
:Aﬁende y coordina con los medios de comunicacion.

1 5 5 26
Recoge y coordina informaci6n con los responsables de cada area de la, " | 5 | 5 ! 26
Unidad Ejecutora del Tranvia. [ !
Detecta las alertas en medios de comunicacién para su respuesta’ { F 5 i 5 26
inmediata ! = i
‘Organiza eventos, ferias, congresos, conferencias de prensa, etc. de 5 5 f 4 v
acuerdo al protocolo desarrollado para esto. ‘
Elabora guiones y vocativos de programas con la gula de la . T T
‘comunicacion esltratégica con un mismo esquema que genera una 5 4 5 i 25
imagen unificada | i
}Reallza a Agenda de medios ! 5 | 5 ‘ 4 Y
‘Elabora dossier de prensa 5 4 5 ! 25
Elabora reportajes. 4 4 5 o4
Cubre constantemente las actividades de la Unidad Ejecutora | 4 5 ‘ 4 I
Maestro de Ceremonias 5 4 ' L2
Administra Contratos de Area. 5 4 4 —
Identifica los mensajes estratégicos para su respectiva difusion, ‘ 3 ‘ 5 5 28
Propone el discurso a emitir desde la Unidad Ejecutora, guardando
relacion con las estrategias y pollticas de comunicacion del GAD 3 5 5 28
Municipal.
Colabora en la elaboracion del Plan de Comunicaci6n, ' 1 5 5 26
;Recopiia e interpreta las necesidades de comunicar del drea técnica. 5 I 4 5 25
Monitorea las noticias difundidas en los medios relacionadas a la Unidad 5 | 4 i 21

Ejecutora Tranvia.

4. Interfaz del Puesto
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Actividades Esenciales i Interfaz
Difunde permanentemente con boletines de prensa sobre la!
informacion generada en la Unidad Ejecutora del Tranvia |
Recoge y coordina informacién con los responsables de cada Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Cuenca,
area de la Unidad Ejecutora del Tranvia. Unidad Ejecutora Tranvia.
Elabora guiones y vocativos de programas con la guia de la|
comunicacion estratégica con un mismo esquema que genera'Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia.
una imagen unificada ‘
Moniterea las noticias difundidas en los medios relacionadas a la
Unidad Ejecutora Tranvia.

Unidad Ejecutora Tranvia,

Unidad Ejecutora Tranvia.

4. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Cubre constantemente las actividades de la Unidad Ejecutora o . 5 TR "
9 ‘Comumcauén Social, Comunicacién estratégica.

Cubre constantemente las actividades de la Unidad Ejecutora o . . _—
Comunicacion estratégica, Relaciones puablicas.

Cubre constantemente las actividades de la Unidad Ejecutora | ; : 2 ;
Informacién técnica del proyecto, redaccion, oratoria.

re constal ividades de la Unidad Eject | o o .
Cubre constantemente las actividades de la Unidad Ejecutora Comunicacién Social, Marketing, Comunicacion estratégica,

5. Instruccion Formal Requerida

 Nivel de Instruccién Formal |~ Titulo Requerido R ~ Area de Conocimientos
Profesional - 5 afos | Licenciado(a) Comunicacién, Periodismo.

6. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia Especifica

Elaboracion y ejecucion de planes de comunicacion, Ménejo de estrategias de

ontenid la experiencia AR
Cont o dafaox comunicacion.

7. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas Definicion
: Alta  Media Baja

Asesora a las autoridades de la institucion en

materia de su competencia, generando politicas y X

estralegias que permitan tomar decisiones

acertadas.

Comprende rapidamente los cambios del

‘entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas

y debilidades de su organizacién / unidad o X

procesof proyecto y establece directrices

estratégicas para la aprobacion de planes, :

programas y otros. ; i : |

Anticipa los punlos criticos de una situacién o | | ‘

problema, desarrollando estrategias a largo w

plazo, acciones de control, mecanismos de :

Planificacion y gestion coordinacién y verificando informacién parala | X 1
aprobacion de diferentes proyectos, programas y | £ | |
otros. Es capaz de administrar simultaneamente | ‘ !
diversos proyectos complejos.

Qrientacion / asesoramiento

Pensamiento estratégico
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Desarrolla planes, programas o proyectos : I
Generacién de ideas alternativos para solucionar problemas X
‘eslratégicos organizacionales. !
Desarrolla conceéptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros. Hace que las
Pensamiento conceptual situaciones o ideas complejas estén claras, sean X
simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma,
clara y util.
Comprende las ideas presentadas en forma oral
Comprension oral en las reuniones de trabajo y desarrolla X
propuestas en base a los requerimientos.
8. Destrezas [ Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia

Destrezas Definicion

Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en equipo integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
externo
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados :mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desemperfio y plazos establecidos.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
. o e influencia existentes dentro de la institucion, con
Conocimiento del entorno organizacional un sentido claro de lo que es influi en la _
institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa ‘oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision -
'de mediano plazo,
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
Aprendizaje continuo ‘esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
‘conocimientos.
Construye relaciones beneficiosas para el usuario
S lHEEHES Hilanas extern_o y la inslituc‘ién,‘que le permit.eln alcanzar
los objetivos organizacionales. Identifica y crea
oportunidades en beneficio de la institucién.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Actitud al cambio situacién o las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.

Orientacion de servicio

9. Requerimientos de Seleccion y Capacitaciéon

Conocimiento f Destreza

CONOCIMIENTOS

Comunicacién Social, Comunicacién estratégica.
Comunicacion estratégica, Relaciones publicas.

Informacion técnica del proyecto, redacciodn, oratoria. '
Comunicacion Social, M'arketihg,' Comunicacion estralégica,
INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a)

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Elaboracion y ejecucion de planes de comunicacion, Manejo de esirafeg‘ras de
comunicacion.

DESTREZAS TECNICAS

Alta | Media Baja

X

Requerimiento de

HKoX X X

>

Seleccién _C_apacitacfén

XKIX XX
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Pensamiento estratégico | X |
Planificacién y gestién | X | X
Generacion de ideas - | X | -
Pensamiento conceplual - | X 3
Comprensién oral i X i
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Trabajo en equipo _ x| X
Orientacion de servicio X | X
Orientacion a los resultados i X ! X
Conocimiento del entorno organizacional ] - §_ - _E X
Iniciativa _ - | X |
Aprendizaje continuo I X |
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11.Valoraciéon del Puesto
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2015
Version: 1.0

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA
Puesto: Disefiador

Nivel; Profesional Grado: 12
Rol del Puesto: Ejecuciéon de procesos

2. Mision del Puesto

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Subproceso: Gestion de Comunicacion
Cddigo 4.2.01.01.05.05.00.08.01
Grupo Ocupacional: SP6

Gestionar el manual e imagen corporativa de la Unidad establecida con los pardmetros del GAD Municipal y del

Proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total
Diagrama material comunicacional (invitaciones, cetlilicados, mailings t ! |
| 5 5 | 5 30
fiyes afiches entre otros). i i
Elabora artes de balerfas informalivas 3 | 5 5 28
Elaboracion grafica de campaiias de comunicacion informacion y 3 ‘ 5 5 Y
promocion !
:Branding Corporativo (lefreros, lonas vallas inflables etc.) 1 8 5 26
‘Calcula el presupuesto y tiempos para la comunicacion interna y revision | =
Id | 1 o) 5 26
de proveedores del drea. i
Disefta Sotvenires (camisetas, llaveros, globos banderillas) : 1 | 5 i 5 26
| | | i i
poordina imagen y logislica tanto de obra como de eventos. 5 5 4 25
:Regislro y edicion fotografica del proyecto 4 3 i 4 16
4, Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz

Diagrama de material comunicacional (invitaciones,
certificados, mailings, flyes afiches enlre otros.

:Elabora artes de baterfas informativas

Elaboracién gréfica de campaiias de comunicacion
informacion y promocion

Calcula el presupueslo y tiempos para la comunicacién
interna y revision de proveedores del area.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales

Diagramacion de material comunicacional (invitaciones,

cerlificados, mailings, flyes afiches entre olros.
Elaboracion de arles de baterlas informativas

Elaboracién grafica de campaiias de comunicacion
informacién y promocién

Calcula el presupuesto y tiempos para la comunicacion
interna y revision de proveedores del area.

Unidad Ejecutora Tranvia, GAD Municipal.

Direccion de Comunicacion del Gobierno Auténomo

Descenlralizado del Cantdn Cuenca, Geslién de
Comunicacion

:Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia,

Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Cuenca, |

Unidad Ejecutora Tranvia, proveedores.

Conocimientos

Comunicacion Social, Comunicacion eslratégica.
Comunicacion estratégica, Relaciones ptiblicas.

Informacion técnica del proyecto, redaccion, oratoria.

Comunicacién Social, Marketing, Comunicacion
eslratégica,
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6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido f Area de Conocimientos
Profesional - 5 afios | Licenciado(a) i Disefiador Grafico

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

2 ainos

Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Material digital

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas Definicién

Orientacién / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Generacién de ideas

Pensamiento conceptual

Comprension oral

Asesora a las autoridades de la institucion en
materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisicnes
acertadas,

Comprende rapidamente los cambios del
‘entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
y debilidades de su organizacién / unidad o
proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
‘coordinacion y verificando informacion para la
‘aprobacién de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros. Hace que las
situaciones o ideas complejas estén claras, sean
simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma
clara y qtil,

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

Alta

X

Relevancia
! Media A Baja
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas
'Trabajo en equipo
QOrientacion de servicio

Qrientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continue

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Definicion

[Promueve la colaboracion de los distintos i
integrantes del equipo. Valora sinceramente las | |
ideas y experiencias de los demas. |
Identifica las necesidades del cliente interno o

exlerno

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempeno vy plazos establecidos.

Identifica, describe y uliliza las relaciones de poder

‘e influencia existentes dentro de la institucion, con .

un sentido claro de lo que es influir en la

institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos

que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea i ;
‘oportunidades o minimiza problemas potenciales. = X
Aplica distintas formas de trabajo con una visién

de mediano plazo.

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
‘esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
‘conocimientos. |
Construye relaciones beneficiosas para el usuario
‘externo y la institucion, que le permiten alcanzar X
los objetives organizacionales. Identifica y crea
oportunidades en beneficio de la institucién.

Medifica su comportamiento para adaptarse a la
situacién o las personas. Decide qué hacer en

funcion de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimiento [ Destreza

CONOCIMIENTOS

Comunicacién Social, Comunicacién estratégica.
Comunicacion estratégica, Relaciones plblicas.

Informacién técnica del proyecto, redaccién, oratoria.,
Comunicacion Social, Marketing, Comunicacién estratégica,

INSTRUCCION FORMAL
Licenciado(a) S
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Requerimiento de
Capacitacion

XX X X

>

Elaboracién y ejecucion de planes de comunicacion, Manejo de estrategias de X

comunicacion.

DESTREZAS TECNICAS
Crientacién / asesoramiento
Pensamiento estratégico
Planificacién y gestion
Generacion de ideas
Pensamiento conceptual
Comprensién oral

DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo

Orientacion de servicio
Orientacién a los resultados
Conocimiento del enterno organizacional
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Aclitud al cambio

RIX XX X X

> XX

XX X X

Seleccion |

| Alta | Media |

X

X

Relevancia

‘Baja |

XX X X

XX XX
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11, Valoracién del Puesto

COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD 4
| o wumrREMAS b , i v
Instruccién | L Habilidades Condiciones l Tomade | Rol del ! Control de |
. Formal B == — | deTrabajo | Decisiones | Puesto | Resultados |
| Gestion | Comunicacién | | |
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto; Contador(a) ‘Subproceso: Gestion Administrativa Financiera
Nivel: Profesional Grado: 12 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.01
Rol del Puesto: Ejecucion y supervisién de procesos Grupo Ocupacional: SP6

2. Mision del Puesto
Ejecutar y controlar el proceso contable, analizando informacion y generando informes y estados de la situacion

financiera, de manera oportuna y veraz para la toma de decisiones en el ambito econémico y financiero de U. E. del
Proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO | CM  Total
Propone y verifica el cumplimiento de los procedimientos internos orientados al control previo. 5 5 5 30
Administra el fondo rotativo destinade para pagos especificos, definidos en la normativa vigente. 4 5 5 29
Realiza declaraciones de impuestos y tramites de recuperacion de impuestos ante el SRI. 5 5 | & 30
Realiza registros contables de tramites de pagos, valores y garantias. 2 5 4 - 22
Genera estados financieros de acuerdo a los requerimientos de la Unidad. 2 5 4 . 22
Celabora en la elaboracién y/o conformacién de informacién requerida por el BCE. 4 4 4 .20
Elabora los informes financieros de acuerdo a las condiciones del proyecto y requerimientos de 5 I 4 | 3 17
los organismos de control. ;
Participa en la elaboracion del presupuesto y del POA de la Unidad. 1 a4 4 17
Participa en la elaboracién de informacién requerida por SENPLADES. 1 4 | 4 17
Apovya y/o recopila y consolida informacion requerida por los diferentes organismes de control. 2 4 3 14
Organiza y mantiene actualizado el archivo contable. 5 4 2 13
Ejecuta las demas aclividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 3 3 12
Realiza conciliaciones bancarias de las cuentas del GAD Municipal del cantén Cuenca 2 3 3 11
Recepta documentacién de respaldo de las operaciones para realizar verificacion y control previo 2 3 3 11
Realiza los reportes de informacion requeridos por Talento Humano. 1o 3 L 3 10
4. Interfaz del Puesto
) Actividades Esenciales I Interfaz 3
: - 5 —_ o Coordinador(a) Administrativo Financiero, Director(a)
_Reallza declaraciones de impuestos y tramites de recuperacion de ‘Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia, H
impuestos ante el SRI. \ L
Servicio de Rentas Internas

; g i : Coordinador(a) Financiero, Director(a) Coordinador(a)
Genera estados financieros de acuerdo a los requerimientos de la Unidad. de la Unidad Ejecutora Tranvia

Propone y verifica el cufnplimiento de los procedimientos internos Coordinador{a) Financiero, Director(a)
orientados al contral previo. Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia

A
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5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales i Conocimientos

Realiza las declaracicnes tributarias correspondientes a la Unidad. Normativa tributaria
}

Finanzas y contabilidad, normativa relacionada a

ner. os financieros de acuerdo a los requerimientos de la Unidad. ! e ;
Genergestados d q finanzas publicas y control interno.

- : —— - ‘
Registra los aSlen!c?s contables de las obligaciones contraidas porla U. E. Finanzas y contabilidad
del Proyecto Tranvia. ‘

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido ‘Area de Conocimientos
Profesional - 5 afos Licenciado(a) | Contabilidad y Auditoria

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia | Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Registro y control cantable en el sector publico, emision de estados financieros

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

‘ ' ‘ Relevancia
Definicion T
Destrezas | Alta | Media | Baja

Monitoreo y control ‘Analiza y corrige documentos. X
Habilidad analitica (analisis de
prioridad, criterio l6gico, sentido Presenta datos estadisticos y/o financieros. | i X
comiin) | !
Organizacién de la informacion Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. X '

Utiliza las matematicas para realizar calculos de
Destreza matematica complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones | X
bancarias, etc.)

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

R Relevancia

Destrezas : Definicién Alta TMedia| Baja

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las !
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. X
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién. |
‘Actua a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo X
respuestas estandarizadas a sus demandas. |
Modifica los métedos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los resultados :Acma para lograr y superar niveles de desemperfio y plazos X
establecidos. ;
\Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos | i
festab[ecidos para cumplir con sus responsabilidades. | L X
Responde a los requerimientos explicitos. i i
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que |
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o X
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por X
adquirir nuevas habilidades y conocimientos. i

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo
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: [Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene % _'
Relaciones Humanas ‘relacmnes sociales con companeros, usuarios y X ’
proveedores.
f\pllca normas que dependen a cada situacién o i ' X 1 l

procedimientos para cumplir con sus responsabilidade

%Aclitud al cambio

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

‘CONOCIMIENTOS

Normativa tributaria

Finanzas y contabilidad.

Normativa relacionada a finanzas plblicas y control interno.
INSTRUCCION FORMAL

Licenciado(a) CPA

CONTENIDO DE LA EﬁHIENCIA

Registro y control contable en el sector ptblico, emisién de estados
financieros

DESTREZAS TECNICAS -
Monitoreo ¥ control

Habilidad analitica (anal|5|s de prioridad, criterio légico, sentido comtin)
Organizacién de la informacién
Destreza matematica

DESTREZAS CONDUCTUALES
Traba;o en equipo

Orientacién de servicio

Orlentactén a los resultados
‘Conocimiento del entorno organlzamonal
Iniciativa
)\prendlza]e continuo
Relaciones Humanas
Acmud alcambio

11.Valoracion del Puesto

S.

~ Requerimiento de
~ Seleccién |Capacitacion
F
X X
X 3
X X
X |
l
X
— —
X
x| X
X
X X
x X
X X
7 X
X |
X F
X X
X

COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
i | T
! Instruccién | E ’ Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENG/

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO . .
MUNICIPAL DEL CANTON CUENGA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Promotor Social Subproceso: Geslién Socializacion
Nivel: Profesional Grado:12 Codigo: 4.2.01.01.05.05.01.07.05
Rol del Puesto: Ejecucién de procesos Grupo Ocupacional: SP6

2. Mision del Puesto

Coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos encaminados a cumplir con los objetivos de la
socializacion del proyecto Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F | GO CM  Total
Elabora el Plan de Socializacion para el Tranvia de Cuenca, consensuado con los 5 5 5 30
directivos(as) y coordinador(a) financiero para su factibilidad.
;Ejecuta planes de accion de calidad a la reactivacion econ6mica, apoyo a negocios, 3 5 5 28
planes educalivos e informacion en general.
Propone alternativas de disefios sobre el sisterna de informacion del proyecto de | B
i . - | 2 5 5 27
socializacion del Tranvia, para las diferentes actividades.
Asisle a cada una de las reuniones de avances de obra , desvios y planificacion, a los
frentistas del Tranvia asi mismo, aliende inquietudes, sugerencias o reclamos de los 4 | 5 4 24
frentistas y ciudadanos con respecto al proyecto Tranvia |
Efectia reuniones de coordinacion interinstitucional como parte del proyecto de | 3 5 4 23
socializacion. | ‘ B
Emite informes mensuales de acuerdo a las necesidades institucionales. 2 4 L5 22
\ [
Ejecuta las demas actividades delegadas por su jefe inmediato superior. 3 3 3 12
Mantiene una base de datos de actores relacionados con el Sistema Tranviario de 4 5 4 " 24
Cuenca |
Parltmpa en ferias y casa abiertas para informar a la ciudadania sobre el proyecto [ 3 5 4 23
Ejerce el nexo entre la Unidad Ejeculora del Tranvia yla ciudadanfa |2 4 5 | 22
4. Interfaz del Puesio
Actividades Esenciales ‘ Interfaz

Elabora el Plan de Socializacion para el Tranvia de Cuenca,
consensuado con los directivos(as) y coordinador(a) financiero para Usuarios(as), Unidad Ejecutora Tranvia

su factibilidad.

Ejecuta planes de accion de calidad a la reaclivacion econémica, - ; . .
apoyo a negocios, planes educativos e informaciéon en general. Unidad Ejecitora Tranvia, Citdadanfa

Realiza el seguimiento y evaluacién de cada una de las aclividades s .
de socializacion ejecutadas. {aidad Ejecators Tranvia

Desarrolla planes de accion de calidad en el area de la seguridad, . . .
apoyo a negocios, educacion, publicidad e informacion. Hsuarios{as); Unidad Ejecutora Teanvia

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Elabora el Plan de Socializacion para el Tranvia de Cuenca, . . R .
consensuado con los directivos(as) y coordinador(a) financiero para Planificacién, seguimiento y evaluacién de
e proyectos
su factibilidad.
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Asigna respeonsabilidades a cada uno de los socializadores para el

cumplimiento de objetivos segtin el crenograma. ‘conflictos, mediacion

Realiza el seguimiento y evaluacién de cada una de las actividades de

socializacién ejecutadas.

Técnicas de administracion de personal, mangjo de

Planificacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Desarrolla planes de accién de calidad en el area de la seguridad, apoyo a Proyectos de desarrollo, Desarrollo de
negocios, educacioén, publicidad e informacién. emprendedores,

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal

Profesional - 5 afos

Titulo Requerido Area de Conocimientos
Economia
Sociologia

Economista

Licenciado(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

‘Dimensiones de Experiencia
Tiempo de experiencia )
Especificidad de la experiencia
Contenido de la experiencia

Detalle
2 afios '
Especifica
Elaboracion, ejecuciéh y evaluacién de proyectos sociales.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestién

Generacion de ideas

9. Destrezas / Habilid

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Orientacidn a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Definicién

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su -
competencia, generando politicas y estrategias que i
permitan tomar decisiones acertadas. :
Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad -
de proponer planes y programas de mejoramiento continuo. |
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la informacion para
‘asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas. |
Desarrolla planes, programas o proyeclos alternativos para
solucionar problemas estratégicos organizacionales.

ades Conductuales (Generales)

Definicién

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacién

Identifica las necesidades del cliente interno o externo
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
‘Actla para lograr y superar niveles de desempenio y plazos
establecidos.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.

‘Se anlicipa a las situaciones con una visién de largo plazo
Mantiene su formacidn técnica. Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Educacién

Alta

X

Alta

X

Relevancia

| Media | Baja

Relevancia
i Med_i_a Baja
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Relaciones Humanas

fActilud al cambio

‘Construye relaciones beneficiosas para el usuario [
.externa y la institucién, que le permiten alcanzar los

objetivos organizacionales. ldentifica y crea

‘oportunidades en beneficio de la institucion. |
iModifica su comportamiento para adaptarse a la

situacion o las personas. Decide qué hacer en funcién X
de la situacion.

1. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

Requerimiento de
Seleccion iCapacltacién

CONOCIMIENTOS

Plamflcacmn segmm:entaﬁivaluamon de proyectos

Técnlcas de administracidn de personal, manejo de conflictos, mediacion
Proyectos de desarrollo, Desarrollo de emprendedores.

i

|

|

| X

! ¥

| X
INSTRUCCION FORMAL §

|

|

1

|

|

i

Licenciadofa), Economista

'CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Elaboracion, ejecumon y evaluacién de proyectos soma!es
DESTFIEZAS TECNICAS
Orientacién / asesoramiento
Pensamiento estratégico
Planificacién y gestion
Generacién de ideas

DESTR EZAS CONDUCTUAiLES
Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacién a los resultados _ _
Conocimiento del entorno organizacional ] \
Iniciativa N
‘Aprendizaje conlinuo
Relaciones Humanas
Actitud al cambio

- |

2. Valoracion del Puesto

P COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD {

i
|
|
1
|
L

X
X

XX X

><><i><><

|
|
l
o
|
|
|
1
;

HESPONSf\!E!LIbAD

: Instrucclén Esnatiench 3 Habilidades Condiciones ! Tomade | Roldel | Control de
;  Formal xperiencia - | de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
| Gestién | Comunicacién | |
155 | 70 | 80 | 60 \ 40 | 80 | 125 | 60
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1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNIGIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Analista de Comunicacién Subproceso: Gestion de Comunicacion '
Nivel: Profesional Grado: 12 Codigo 4.2.01.01.05.05.00.08.01
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional: SP6

2. Mision del Puesto

Analizar y comunicar la informacion que genera la Unidad Ejecutora del tranvia a los interesados, como un proyecto
innovader, comunicando la gestion y beneficios del proyecto a la ciudadania.

3. Actividades del Puesto

- Actividades del Puesto - F €O | CM  Total
Apoya en la elaboracidn y en la ejecucion del Plan de Comunicacion definido 5 5 5 30
en la Unidad Ejecutora.

Elabora procesos de contratacidn inherentes a su area. 1 5 5 26
Calcula el presupuesto y tiempos para la comunicacion interna. 1 i 5 5 26
Selecciona medios y métodos de comunicacién, 5 5 | 4 25
Analiza las tendencias comunicativas del momento. 5 4 5 25
Ejecuta las demds actividades delegadas por su jefe inmediato superior | 3 | 4 3 15
Sistematiza los mensajes tanto internos como externos 4 E 5 ‘ 4 24
Elabaora archivos audiovisuales y hemerotecas 5 4 ‘ 4 21
Actualiza y mantiene sistemas de comunicacion internos y externos. 5 4 ! 4 21

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales 7 Interfaz 7
Apoya en la elabaoracién y en la ejecucion del Plan de Unidad Ejecutora Tranvia, Gobierno Auténorno Descentralizado
Comunicacion definido en la Unidad Ejecutora. del Cantén Cuenca.
. : Director(a) Coordinador{a) de la Unidad Ejecutora Tranvia,
Elabora procesos de contratacion inherentes a su area. Coordinador(a) Administrativa Financiera, Proveedores,

Proveedores, GAD Municipél. Director(a) Coordinador(aj de la

Selecci i métodos de comunicacién. ; : :
iona medios y met agn Unidad Ejecutora Tranvia

Sistematiza ios mensajes tanto internos como externos Unidad Ejecutora Tranvia, Usuarios

5. Conocimientos Requeridos

- Activid_ade_s Esenciales Conocimientos -
‘éggsn?;aEﬁ?édbeoﬁrﬁgglz an?u?:gtgfcr:.?;l;,lan de Comunicacion Sccial, C?municacidn eslratégica.
Elabora procesos de contratacion inherentes a su area. ;Comunicacién estratégica, Relaciones publicas.
éSelecciona medios y métodos de comunicacion. ;Informaci()-n técnica del proyecto, redaccion, oratoria. ;
Sistematiza los mensajes tanto inlernos como externos Comunicacion Social, Marketing, Comunicacion estratégica, |

A
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6. Instrucciéon Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido

Profesional - 5 anos

Licenciado(a)

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia
Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

2 anos
Especifica

Area de Conocimientos
Comunicacion, Periodismo.

Detalle

Elaboracion y ejecucion de planes de comunicacion, Manejo de estrategias de

comunicacion.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

QOrientacién / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacién y gestion

Generacion de ideas

Pensamiento conceptual

Comprensién oral

Definicion

‘Asesora a las autoridades de la institucion en

Relevancia
Alta Media Baja

materia de su competencia, generando politicas y X
estrategias que permitan tomar decisiones |

‘acertadas.

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas |

y debilidades de su crganizacion /

unidad o X A [

proceso/ proyecto y establece directrices

estratégicas para la aprobacién de planes,

pregramas y olros,
Anticipa los puntos criticos de una

situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo

plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacién parala @ X
aprobacion de diferentes proyeclos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente

diversos proyectos complejos.

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas X

estratégicos organizacionales.
Desarrolla conceptos nuevos para

solucianar

conflictos o para el desarrollo de proyectos,

planes organizacionales y otros. Hace que las
situaciones o ideas complejas estén claras, sean X
simples y comprensibles. Integra ideas, datos

clave y observaciones, presentandolos en forma

clara y util.

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



MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCH

Fecha: Diciembre
2015
Version: 1.0

9. Destrezas [ Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas Definicion
! Alta

Promueve la colaboracion de los distintos
Trabajo en equipo integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
externo
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados ‘mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempenio y plazos establecidos.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
e influencia existentes dentro de la institucion, con
un sentido claro de lo que es influir en la
institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea ;
Iniciativa oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision
de mediano plazo.
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
Aprendizaje continuo ‘esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
‘conocimientos.
'Construye relaciones beneficiosas para el usuario
. externo y la institucion, que le permiten alcanzar
Relaciones Humars los objetivos organizacionales. Identifica y crea X
oportunidades en beneficio de la institucian.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Actitud al cambio situacion o las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Orientacion de servicio

Conocimiento del entorno organizacional

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Relevancia

'Media  Baja

X

X

Requerimiento de

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS

Comunicacién Social, Comunicacion esl'ratégica. X
Comunicacién estratégica, Relaciones publicas. X
Informacién técnica del proyecto, redaccion, oratoria. X
Comunicacion Social, Marketing, Comunicacion estratégica, X
INSTRUCCION FORMAL

X

Licenciado(a) ' ] B

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA -
Elaboraciép'y ejecucion de planes de comunicacion, Manejo de estrategias de %
comunicacion.

DESTREZAS TECNICAS
Orientacion / asesoramiento
Pensamiento estratégico
Planificacién y gestian '
Generacion de ideas
Pensamiento conceptual
Cormprensian oral

DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo
Orientacién de servicio
Orientacion a los resultados

Cenocimiento del entorno organizacional
Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

KX XK X X X

> X X

XX XX

Seleccién | Capacitacidn

> > x| x
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11. Valoracién del Puesto
- COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD i
 Instruccién E A Habilidades Condiciones | Toma de Rol del | Control de |
i Formal Hpelielen | deTrabajJo | Decisiones | Puesto | Resultados |
| Gestién | Comunicacion | | |
55 | 70 | 80 | 80 i 60 | 125 | 80 ]
/)
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1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO |

MUNIGIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Analista de Talento Humano Subproceso: Gestion Administrativa Financiera
Nivel: Profesional Grado: 12 Codigo: 4.2.01.01.05.05.01.08.01
Rol del Puesto: Ejecucién de procesos Grupo Ocupacional: SP6

2. Mision del Puesto

Ejecutar y conlrolar el plan de gestion del talento humano para cumplir con los objelivos del proyecto en un ambiente
laboral favorable.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO ' CM | Total
Realiza los procesos de seleccion e induceidn del talento humano, 2 4 4 18
I]Ejecuta programas para mantener y/o mejorar el clima laboral. 3 |3 ;3 12
IElectua el proceso de induccion inicial del personal 4 4 4 © 16

Identifica las necesidades de capacitacion, Ias'eslrategias para fomentar el espiritu { . .
‘de equipo, las consideraciones en torno al desempefio, los asuntos relacionados con ‘
: ! ; ; o ; g ; C 4 4 4 16
la seguridad industrial, ambiente e higiene ocupacional para la administracion de
personal a nivel de la UEPT
Documenta la designacion de los roles dentro del proyecto para personas o grupos a!

lravés de técnicas y herramientas adecuadas como organigramas y descriptivos de, 4 4 4 16
cargos

Idenhfca conforma, mantiene, imotiva, lidera e |nbp|{a a las personas para que logren 4 3 | 3 | 13
un alto desempefio y alcancen los objetwos del proyecto tranvia | ‘ ! |
Establece técnicas concretas para fomentar y lograr el trabajo en equipo como un 3 4§ | 4 | 19

factor crucial para el éxito del proyecto

Establece programas concretos para mejorar el conocimiento y las habilidades de los, i

miembros del equipo a fin de aumentar su capacidad de completar los entregables! 3 ! 4 | & i 19
del proyecto, a la vez que se disminuyen los costos, se reducen los cronogramas y se

‘mejora la calidad :

Recepta la documentacion habililante que servira de insumo para la elaboracion del

rol de pagos mensual a cargo de la Direccion General de Talento Humano del GAD, 4 2 2 8
Municipal o servicios profesionales contratados |

Recibe formularios de asistencia de personal y labores fuera de horario de oficina, 1 4 i 2 g
para el célculo de horas suplementarias y extraordinarias

Mantiene los archivos fisicos y digitates del personal actualizados | 2 3 31
Monitorea las condiciones de salud de los trabajadores de la Unidad Ejecutora del 3 4 | 4 | 19

Proyecto Tranvia

Elabora, propone, desarrolla y supervisa programas de bienestar social del personall
de la Unidad Ejecutora en coordinacién con la Unidad de Seguridad y Salud 3 4 4 19
Ocupacional

‘E!ahora informes y planes de accion, sobre los resultados de aplicacion de los 2 3 31
diferentes subsistemas de talento humano.

Aplica y da seguimiento a indicadores asociados a la gestion de los procesos y 2 3 3 " |
‘subprocesos a su cargo.

Coordina y aplica las distintas pruebas tanto de conocimiento como de habilidades 2 3 3 11
durante el proceso de seleccion. )

Niende a los clientes internos y externos en los diferentes tramites que solicitan. 5 3 2 i
Realiza la medicion del clima laboral, coordina la elaboracion e implementacion de 1 3 3 10

planes de mejora

Levanta, revisa y aclualiza los perfiles de cargos por competencias. 1 3 3 10
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Ejecuta las demas actividades o disposiciones que le sean asignadas por el jefe |nmed|a{o 2 3 | 2 g |
superior. ! i ‘ ;
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales "~ Interfaz
Coordinador(a) Administrativo Financiero,
Realiza los procesos de seleccion e induccién del talento humano. Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia,
Aspirantes

Establece programas concretos para mejorar el conocimiento y las

habili i i in de aum I idad’ : : 3 3 ;
abilidades de los miembros del equipo a fin de entar st {:apgmdad Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia

de completar los entregahles del proyecto, a la vez que se disminuyen

los costos, se reducen los cronogramas y se mejora la calidad |

;Coordinador(a) Administrative Financiero,
Programa y ejecuta programas para mantener y/o mejorar el climaCoordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia,
laboral. Aspirantes, Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora
Tranvia
5. Conocimientos Requeridos
Actividades Esenciales ' Conocimientos
. o 2 Legislacién y Normativa Laboral, Subsisterma, Proceso y
Realiza los procesos de seleccion e induccion del talento humano. Procedimientos de Seleccion e induaeitn de personal

Establece programas concretos para mejorar el conocimiento y las

habilidades de los miembros del equipo a fin de aumentar su capacidad | Elaboracién de planes de capacitacién y retorno de
de completar los entregables del proyecto, a la vez que se disminuyen los inversion

costos, se reducen los cronogramas y se mejora la calidad ‘

Programa y ejecuta programas para mantener ylo memrar el clima Manejo de clima ycullura organizacional, segmmlento y
laboral. evaluacién de proyectos e indicadores

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal : Titulo Requerido i Area de Conocimientos
Psicalogia Laboral, Organizacional. Ingenieria

Ingeniero Licenciado(a), 3 ; it 0 i
9 (a), Licenciado(a), Comercial, Empresas, Economia, Administracién de

Profesional - 4 afios Psicologo(a)

Empresas
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Gestion de Subsistemas de Talento Humano

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas : Definicion : ) -
Alta | Media | Baja

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
;tareas o actividades, define prioridades, controlando la

Planificacion y gestion calidad del trabajo y verificando la informacién para P X ;

lasegurarse de que se han ejecutado las acciones ?
‘previstas. )

abldad analica | (ndtis goSeCTOCe BT gt buseay oot

prioridad, criterio l6gico, sentido comtin) — P prog y :
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ESEEralE EEEEs. dE 168 recursos:Ap”ca las herramientas de desarrollo disponibles. Define
B nos ’ g acciones para el desarrollo de las competencias criticas. | X

Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas

Identifica  situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de una

Percepcién de sistemas y entorno unidad o} proceso organizacional. X
Implica la habilidad de observar y aprovechar los
‘comportamientos de los colaboradores.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Destrez: Definicién -
e Alta  Media Baja

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del

Trabajo en aquino equipo, Valora sinceraimente las ideas y experiencias de los X
demas. i
Orientacién de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo ‘ X

Modifica los métodos de trabajo para consequir mejoras.,
Qrientacion a los resultados Actla para lograr y superar niveles de desemperic y plazos: X
establecidos. i

Utiliza las nermas, la cadena de mando y los procedimientos:
Conocimiento del entorno organizacional establecidos para cumplir con sus responsabilivades, X
Responde a los requerimientos explicitos.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o %
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de

trabajo con una visién de mediano plazo.

Iniciativa

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por X

Pprendiedie:chminio adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la

: institucién que le provee informacion. Establece un ambiente
Relac 5 \ . e
Ritnae RS cordial con personas desconocidas, desde el primer A
encuentro.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion ¢ X

Actitud i : : o . =t
yd alcdmiio las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion,

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requerimiento de
Conocimiento / Destreza q

Seleccion ~Capacitacién

CONOCIMIENTOS P
Legislacion y Normativa Laboral, Subsistema, Proceso y Procedimientos de Seleccion 2 X
induccién de personal i |
tegislacién y Normativa Laboral, Subsistema y Métodos de Evaluacion de Desemperfio X |
Elaboracién de planes de capacitaci'én y retorno de inversion { X
Manejo de clima y cultura organizacional, seguimiento y evaluacién de proyectos e indicadores X X
INSTRUCCION FORMAL

X

Ingeniero(a), Licenciado(a), Psicologo(a)
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
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Eéstién de Subsistemas de Talento Humano ' i X i
DESTREZAS TECNICAS l |
Plamnqa@ |y gestién | X | X
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Idgico, sentido comun) | |
Desarrollo eslrategico de los recursos humanos - X | Ximl
Percepcion de sistemas y entorno | X \ X \
DESTREZAS CONDUCTUALES | \
Trabajo en equipo | X i X
Orientaci6n de servicio | X i X
Orientacién a los resultados | X | X
Conommlento del entorno crgamzacmnal I | X
Iniciativa | X ]
Aprendlzaje continuo | X |
Relaciones Humanas E X | X
Actitud al cambio ' : - X A
11.Valoracién del Puesto
o COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD
. Instruccion | Experiencia Habilidades Condiciones | Toma de ! Rol del | Control de
Formal | S de Trabajo | Decisiones | Puesto Flesuliados i
| Gestion } Comunlcaclén I }
155 i 70 1 8 | 8 L a0 E 60 | 125 ] 60 |
Elaborado por._ Elaborado por: = Revisado y validado por:
e [; Z fy &
pe 7 -
(A s ﬁ,\ ’
MG p?
Jenner Fabian Rodriguez R. Maria Gabriela Toral B. Econ Hobert ,Bm‘/eo
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MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y Fecha: Diciembre

1. Datos de lIdentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA 1Un|dad: Unidad Ejecutora Tranvia

Pueslo: Asistente Legal Subproceso: Asesoria Juridica
Nive!: Profesional Grado: 12 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.00.07.01
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos Grupo Ocupacional; SP6

2. Misién del Puesto
Asistir juridicamente al area y otras instancias de la Unidad Ejecutora, asi como elaborar productos, ejecutar

actividades y actos que requieran asistencia, revision, redaccion, acompafamiento, representacion y criterio juridico
dentro de la Unidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F | CO | CM Total |
Realiza borradores de informes legales solicitados por el jefe inmediato. 5 1 4 ‘5 25
Asiste |a elaboracion de contratos, aclas, con\)enios, resoluciones y todo documento que i
: 3 7 : : : ; 3 . 5 4 23
necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad Ejecutora Tranvia. ! !
Elabora borradores de informes juridicos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad Ejecutora 3 5 4 23
Tranvia. i i
Archiva, revisa y actualiza la documentacién del Area de Asesoria Juridica. 4 4 4 20
Coordina la agenda del Jefe(a) del Area. 4 4 4 20 |
Recepta y distribuye la documentacion del Area. 3 5 3 18
Ejecuta las demés actividades delegadas por su jefe inmediato superior. P31 3 13 12
Redacta borradores de oficios o documentos relacionados con en el ambito de accién del puesto - 3 3 3 12

que desempena.

4. Interfaz del Puesto

~ Actividades Esenciales ‘ Interfaz |
Asiste la elaboracién de contratos, actas, convenios, resoluciones y todo
decumento que necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad Gestion de Asesoria Juridica.

Ejecutora Tranvia.
Elabora bo i juridicos de re imi ‘ o 5 s
de?Areaa rradores de informes juridic acuerdo a los requerimientos Gestion de Aseseria Juriics:

Redacta borradores de oficios o documentos relacionados con en el i . s
SN i 3 e sorfa Jur ;
ambito de accién del puesto que desempenia. Gestion de Ase igica

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales ! Conocimientos

Asiste la cién de c . convenios, resoluciones o | . :
documen?c!)abl.?éane%résile :sr;gtaetr?csiéalgtaasl ?gqueridos' en Ial:jlrﬁg:d Fiot Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demas E
q g8 ‘normativa aplicable a la Unidad Ejecutora Tranvia. |

Eiecutora Tranvia.

Leyes, Reglamento de Contratacion Pblica, ' f
Legislacién publica.
Redacta borradores de oficios o documentos relacienados con en el Leyes, normas, acuerdos, ordenanzas y demas
ambito de accidn del puesto que desempena. normativa aplicable a la Unidad Ejecutora Tranvia.

Elabora informes juridicos de acuerdo a los requerimientos del Area.
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6. Instruccion Formal Requerida
Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido | Area de Conocimientos
Profesional - 5 aios Abogado_{a)' Licenciado(a) | Jurisprudencia i
7.
Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 aifos
Especificidad de la experiencia Especifica

Asesoria juridica, administracién publica, leyes y reglamentos de Contraloria General

Garenidosda | expariancia del Estado, Legislacion publica.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevanma
Destrezas Definicion :
{ . Alta Medla Baja

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su {
Orientacion / asesoramiento competencia, generando politicas y estrategias que X i ’
permitan tomar decisiones acertadas. |
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de.
Pensamiento critico leyes, reglamentos, normas, sistemas y otres, aplicando la X
logica. |
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo sobre
Expresion escrita el funcionamiento de una organizacién, proyectos u otros. X ;
:Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, i ! !
‘administrativos) | ' 5

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia
Alta | Media, Baja
| DA

Destrezas ! Definicion

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le correspende. ‘ X
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los i |
dernds. Comparte informacién.

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo X
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. i |
Orientacién a los resultados Actua para lograr y superar niveles de desemperio y plazos X

establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e |
influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido X
claro de lo que es influir en la institucién.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

:pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o : X
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de ‘
1rabajo con una visién de mediano p!azc : | |
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por | i X

Aprendizaje continu i |
p I into ‘adquirir nuevas habilidades y conocimientos. i ; i

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la institucion | H ‘
. | y }
Relaciones Humanas que le provee informacién. Establece un ambiente cordial con | LoX a
‘personas desconocidas, desde el primer encuentro. | |
‘Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o
p p

las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

Canocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Actitud al cambio

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
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i - o | Requerimiento de
Conocimiento / Destreza | Seleccion [Capacitacién
CONOCIMIENTOS | i
Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demds normativa aplicable a la Unidad l X ’ X
Ejecutora del Proyecto Tranvia.
Leyy Reglamento de Contratacién Publica, Legislacién plblica. | |
INSTHUCCION FORMAL | §
Abogado(a) E X |
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA | | )
fAsesoria juridica, contratacién publica, emisién de criterios e informes iu}idicos ' % l
elaboracién de convenios y contratos, etc.
DESTREZAS TECNICAS | o
Orientacién / asesoramlento ) N X , | -
Pensamiento critico | X i
Expresm’m escrita | X |
DESTREZAS CONDUCTUALES - e
Trabajo en equipo ) | X | X
Orientacién de servicio ' ' | X E X
‘Orientacién a los resultados - X | X
Co:ﬁcﬁmﬁdel entorno organizacional | X
Iniciativa ) X J
Aprendlzaje continuo B - - [ X 7} -
Relacrones Humanas - 1 X i_____X
Actitud al cambio | X l
11.Valoracion del Puesto

 COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
- Instruccién S — Habilidades Condiciones | Toma de Rol del ‘ Control de 1
i Formal de Trabajo | Decislones | Puesto } Resultados !
1 | Gestion | Comunicacién - |
185 | 70 | 80 | 80 | 60 | 8 | 125 | 80 !
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1. Datos de ldentificacién

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Asistente Técnico(a) de Control de Calidad Subproceso: Gestion Técnica |
Nivel: Profesional Grado: 11 Codigo: 4.2.01.01.02.09.03.07.02 '
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos - Grupo Ocupacional: SP5 !

2. Mision del Puesto

Brinda soporte técnico en campo y levanta informacién para contar con un sistema de calidad en el proyecto
Tranvia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto i\ F CO CM | Total

Elabora el Manual de Calidad de la UEPT l 2 | 5 |5 | 27
Establece el calendario de auditorias anuales a las empresas subcontratistas | 5 | '4 ! 3 4
participantes en el Proyecte - L i _
Registra y gestiona los informes de No Conformidad que puedan aperturarse durante la 5 | 4 | 4 21
ejecucion del Proyecto !
Revisa de documentacién de Calidad L5 4 4 2
Apoya y gestiona de pruebas y ensayos 5 3 3 ' 14
Verifica de los controles de calidad realizados en obra ‘ 5 3 417
Conforma el expediente de registros de Calidad del proyecto 5 3 3 14
Redacta y revisa de los procedimientos de prueba. operativos y especificaciones L

e i S 5 4 4 21
técnicas, para aumentar al maximo la flgbzl!dad de la obra. | -
Realiza de auditorias internas, sobre los procesos y procedimientos de trabajo, i s ' g 15 28

pruebas, ensayos y gestion documental,

Ejecuta las demas labores asignadas por su jefe inmediato superior, inherentes a su 2 3 2 8
aclividad |
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Unidad Ejecutora Tranvia, Coordinador de
Elabora el Manual de Calidad de la UEPT Fiscalizacién, Director(a) Técnico(a), Contratistas,
Jefe(a) de Control de Calidad ]
Establece el calendaric de auditorias anuales a las empresas Unidad Ejecutora Tranvia, Contratistas, Jefe(a) de
subcontratistas participantes en el Proyecto Control de Calidad
Registra y gestiona los informes de No Conformidad que puedan ;Unidad Ejecutora Tranvia, Contratistas, Jefe(a) de
aperturarse durante la ejecucién del Proyecto Control de Calidad

5. Conocimientos Requeridos

Conocimientos {

Actividades Esenciales ;
Sistemas de Gestién de Calidad, procesos,

Elabora ¢t Manual de Calidad de s UEFT procedimientos, especificaciones técnicas del proyecto
Establece el calendario de auditorias anuales a las empresas Sistemas de Gestion de Calidad, procesos,
subcontratistas participantes en el Proyecto procedimientos, especificaciones técnicas del proyecto
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Registra y gestiona los informes de No Conformidad que puedan ;Sistemas de Gestibn de Calidad, procésos.'g
aperturarse durante la ejecucién del Proyecto procedimientos, especificaciones técnicas del proyecto |
6. Instruccién Formal Requerida
Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido i Area de Conocimientos
Civil
Profesional 4 afios | Ingeniero(a) 1 Industrial
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experlencla | Detalle
Tlempo de experfencra 2.5 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Procesos y métodos de control de calidad
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Destrezas ' Definicién i '
| Alta | Media | Baja |
: ; ; | Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de i | |
Crientacién / asesoramiento ' planes, programas y otros. i i X
. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las !
 tareas o actividades, define prioridades, controlando la :
Planificacion y gestion | calidad del trabajo y verificando la informacion para i X
| asegurarse de que se han ejecutado las acciones !
pr_evislas._
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos. - ]
Identifica los problemas en la entrega de los productos o |
Identificacion de problemas servicios que genera la unidad o proceso; determina T ¢
posible_s_s solucicnes.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia

Dest Definicién ! T
estrezas ¢ Alta  Media Baja
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes dell
Trabajo en Equipo equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los, X
demas. i
‘Acttia a partir de los requerimientos de los clientes ofrectendo X

Orientacién de Servicio
| respuestas estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. P OX ;

| i

;Construye relaciones tanto dentro como fuera de la mshtucron i i i

Relaciones Humanas que le provee informacién. Establece un ambiente cordial con' I X !
i |

personas desconocidas, desde el primer encuentro. | 1 %

) I i 1

- Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos; i | ‘

Conccimiento del entorno | : [

|

|

L establecidos para cumplir con sus responsabilidades.. PoX g
orgamzauonal | | j

Responde a los requerimientos explicitos. | ! ;

Reconoce las oportunidades o problemas del momento.' X

Iniciativa ; ; ;
i Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
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o B Busca lrgrm;c;gnsitNo ;Jandoia necesita, lee manuales,l ! X ’ _i

?\prendizaje Continuo
'llbl’OS y otros, para aumentar sus conocimientos basicos

I plica normas que depanden a cada situacién o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

Actitud al Gambio

10.Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

. Requerimiento de
| Canotimiznto 7 Destreze E Selecc?én | Capacitacién
CONOCIMIENTOS ' - !
Procesos y procedimientos ) o o ' X | X
Control de calidad X ] X
AJninlstraCién X § X
‘Auditorias | X E X
INSTRUCCION FORMAL ' ]
Ingeniero(a) Civil - x I
Ingeniero Industrial % i_ o
'CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA | ' [
Procesos y métodos de control de calidad | |
DESTREZAS TECNICAS ) | | -
Orientacién / asesoramiento ] X |
Planificacion y gestion - - | X
Monitoreo y control - o | f
Identificacién de problemas ! X J
DESTREZAS ( CONDUCTUALES ) [ |
?rgbf;jo en Equipo ' B I x| X
Orientacion de Servicio a [ X [7777)(
Orientacién a los resullados . | X | X
Relaciones Humanas | X | X
Conocimiento del entorno organizacional § | X
Iniciativa o ! L
?Aprendizaje Continuo - - [ F _E_ -
11.Valoracién del Puesto
COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | 'RESPONSABILIDAD |
: I !
Instruccion ExpaHIBTca l Habilidades Condicioqes ! Toma de [ Rol del ‘ Control de |
Formal S - de Trabajo | Decisiones ‘ Puesto l Resultados |
, | Gestién | Comunicacién |
155 | 70 | e | 80 § 60 | 60 | 125 | 60
3
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' 2015 }
Version: 1.0~ ~

MAMUAL DE
GLASIFICACION DE PUESTOS
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENC/

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO '\ .. .\ . ; ;
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

Puesto: Asistente de Direccion Subproceso: Direccion General
Nivel: Tecndlogo Grado: 6 Cadigo: 4.2.01.01.05.05.01.05.01
Rol del Puesto: Administrativo Grupo Ocupacional; SPA4

2. Mision del Puesto

Asistir y apoyar las actividades administrativas y de gestion documental de la Direccion y sus Unidades.

3. Actividades del Puesto

) - Actividades del Puesto ] - F co CM | Total
Distribuye los tramites tanto internos como externos para cada una de las unidades de la 5 4 3 17
Direccion. i
Coordina la agenda del Director(a) Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia 5 3 3 14
Elabora comunicaciones (oficios, memos, circulares, notificaciones, etc,) de acuerdo a los _— 3 ] 3 14
requerimientos de los procesos y subprocesos que se generan el en area. i
Atiende y facilita informacién basica a los usuarios o clientes internos sobre tramites o productos 5 4 2 13
que se generan en el area.

Prepara actas, minutas, ayudas memoria y cronogramas de reuniones de trabajo de la Direccion 3 a3 12
y asegura su seguimiento el efectivo cumplimiento.

Recepta y gestiona requerimientos telefénicos. 5 3 2 11
Facilita informacion de antecedentes de tramites e informacién que requiera el usuario(a). 5 2 3 1
Solicita la emisién de viaticos y pasajes nacionales o internacionales para el Direcctor(a) 2 3 311
Coordinador(a) de la Unidad Ejecutora Tranvia. | i

Solicita los suministros de oficina, impresién y aseo. i3 3 2 9
Asiste en la planificacion, coordinacién y desarrollo de reuniones de trabajo. 3 2 3 9
Ejebuta las demaés actividades o disp'osiciones que le sean asignadas por el jefe inmediato ! 9 3 2 8
superior. : | |
Administra efectivamente la correspondencia; registra, atiende, distribuye y custodia los 5 2 17

documentos que respaldan las decisiones Institucionales,

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

Drs_tnbuye los lramllegfanlo internos coma externos para cada una de las Usuarios(as)
unidades de la Direccidn. |

Coordina la agenda del Director(a). glrgaﬁetgtréa_)rr(;gsirjnador(a) de la Unidad Ejecutora del

Elabora comunicaciones (oﬂciosf'm'emos, circulares, notificaciones, etc.) de
acuerdo a los requerimientes de los procesos y subprocesos que se Usuarios(as)
generan el en area. |
Atiende v facilita informacion basica a los usuarios o clientes internos sobre Usuarios(as)
tramites o productos que se generan en el area. |

5. Conocimientos Requeridos
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_ - Actiyidades Esenciales | Conocimientos

Dlgtnbuye los trémites_ ,lanto internos como externos para cada una de las fSecretariado ejecutivo
unidades de la Direccion. !
Coordina la agenda del Director(a). . Secretariado ejecutivo
Elabora comunicaciones (oficios, memos, circulares, notificaciones, etc.) de
acuerdo a los requerimientos de los procesos y subprocesos que se Redaccién y ortografia
generan el en drea. ) |
At’:er?de y facilita informacidn basica a los usuarios o clientes internos sobre ‘Secretariado ejecutivo
tramites o productos que se generan en el area. |

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido Area de Conacimientos
Técnico-Tecnélogo 3 afos Secretariado, Comercial, Archivo Secretariado, Archivo
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia | . Detalle

Tiempo de experiencia 1 anos -
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Labores administrativas y de secretariado

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destrezas i Definicién Alta el | Bl
Disefa o redisefa la estructura, los procesos i
Organizacion de sistemas organizacionales y las atribuciones y i X
responsabilidades de los puestos de trabajo.
Disefia los mecanismos de implerentacion de
Disefio de tecnologia nuevas tecnologias que permiten mejorar la i X
gestion de la organizacién.

‘Comunica informacion relevante. Organiza la

Expresion oral informacién para que sea comprensible a los X
receplores. i |
Lee y comprende documentos de complejidad X

Comprensidn escrita ! J : :
P media, y posteriormente presenta informes

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Dest Definicié i
estrezas i efinicion Alta  Media| Baja

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

Trabajo en equipo ‘equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de X
los demas.
. . .- Actua a partir de los requerimientos de los clientes ! !
i i ; p X
Orientacion de servicio ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas. i |
Orientacion a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. : i X

Utiliza las normas, la cadena de mando y los ;
procedimientos establecidos para cumplir con sus ! | !
responsabilidades. Responde a los requerimientos | 1
‘explicitos. i ;
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Lo
Cuestiona las formas convencionales de trabajar. ‘ i
Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, : X
libros y otros, para aumentar sus conocimientos basices. ;

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene Pox
relaciones sociales con companeros, usuarios y ;

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa
Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas
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‘ - ~ 'proveedores. - '
‘f\plica normas que dependen a cada situacién o ] ; ’ X
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades. |

iActitud al cambio

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

! Conocimiento / Destreza ! Heq.L!erimiento Sle =
{ Seleccién |Capacitacion
CONOCIMIENTOS ) 1 |
Secretariado ejecutivo | X |
Redaccién y ortografia | X |
INSTRUCCION FORMAL | l
Bachiller o i X |
'CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA § 1
No requerido \ X i |
DESTREZAS TECNICAS ] |
;Organizacién de sistemas | ! X
Diseiio de tecnologia | X | X
Expresiénoral . 1 X X
Comprensién escrita - [ X X
DESTREZAS CONDUCTUALES - | |
Trabajoenequipo ox
‘Orientacion de servicio E X
‘Orientacién a los resultados | X
Conocimiento del entorno brgan'izéci'onal' | :X ] E X
Iniciativa - o - | X | X
‘Aprendizaje continuo | X X
Relaciones Humanas | X X
‘Actitud al cambio ) | X | X
11.Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD
- Instruccién i ; Habilidades Condiciones | Toma de I Rol del | Control de
. Formal uperlensl (N de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
‘ | Gestién | Comunicacién E
125 | 42 | 40 | 60 3 20 | 20 | s 40 \
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CLASIFICACION DE PUEST
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia

MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Puesto: Recepcionista ‘Subproceso: Unidad Ejecutora Tranvia
Nivel: No Profesional Grado: 6 Codigo: 4 4.2.01.01.05.05.00.11.01
Rol del Puesto: Administrative ‘Grupo Ocupacional: SPA4

2. Mision del Puesto

Receptar, clasificar, organizar y mantener informacién actualizada en el Sistema de Gestion Documental, para
facilitar el acceso a la informaciéon requerida por usuarios internos de la Unidad Ejecutora Tranvia y atender vy
direccionar a los usuarios externos a las distintas areas segun su necesidad.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto . F | CO | CM @ Total |

Recepta documentacidn y la registra en el sistema de gestién de documental. 5 4 3 1 A7
Distribuyé y abastece documentacién a las distintas areas y funcionarios de la Unidad Ejecutora 5 3 4 ' 17
Tranvia, ‘ | i

Realiza el seguimiento de informacién en el Sistema de Gestién Documental. 5 & | 2 1"
Ejecuta las demas aclividades delegadas por su jefe inmediato superior. L33 2 9
Redacta oficios y memorandos de la Unidad Ejecutera Tranvia. 5 3 1 8
Clasifica y archiva documentos de acuerdo a su naturaleza 5 2 2 8
Registra la entrega de expedientes a usuarios internos 4 3 2 10
Recepla, clasifica y entrega a la Unidad correspondiente la documentacion generada y enviada a 5 1 i 1 6

la Unidad Ejecutera Tranvia.

4, Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales - Interfaz

Distribuye y abastece documentacion a las dislintas areas y funcionarios de’ . : . x .
la Unidad Ejecutora Tranvia. Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia

Recepta documentacidn y la registra en el sistema de gestion de ! ; : ; : -
Wscurental Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Tranvia

Recepta, clasifica y entrega a la Unidad correspondiente la decumentacion . . . ; ;
generada y enviada a la Unidad Ejecutora Tranvia. Funcionarios(as) de la Unidad Ejecutora Toanim

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conqclmientos

Distribuye y abastece documentacién a las distintas areas y funcionarios de’ .
la Unidad Ejecutora Tranvia. lEstruciura y entorne organizacional,

Recepta documentacién y la registra en el sistema de gestion de Ménejo de hoja electrénica,isislema de gestién - i
documental, documental !
Mantiene actualizada la documentacién que recibe y envia la Unidad _— . .

Ejecutora Tranvia. Técnicas de manejo de archivo.

_T_f;{;l\l}iaalnformacmn requerida por el perscnal de la Unidad Ejecutora Técnicas de manejo de archivo.

//‘J
(
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6. Instruccion Formal Requerida
Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido ! Area de Conocimientos
No profesional Bachiller Secretariado, Archivo
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia | ] D_etalle
Tiempo de experiencia No requerido
Especificidad de la experiencia No requerido
Contenido de la experiencia
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
Relevancia
Destre Definicion )
maleas _ e | Alta.  Media  Baja
Organizacion de la informacion Clasifica docurmentos para su registe. X
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se
Comprension oral le provee y realiza las acciones pertinentes para el X
cumplimiento. |
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia
Destrezas ! Definicidn -
siresa _Alta | Media  Baja
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las !
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. X

Trabajo en equipo : ; ; .
al quip Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién.

Acttia a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo | X
respuestas estandarizadas a sus demandas.

Orientaciéon de servicio

Orientacién a los resultados Realiza bien ¢ correctamente su trabajo. i X
Bl Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos

Co i 3 ! : o

iy r;?ﬁ::é?g{:‘;ldef SRS establecidos para cumplir con sus responsabilidades. X
9 Responde a los requerimientos explicitos. 7 !
g Reconoce las oportunidades o problemas del momento,

Iniciativa : : ; X

] Cuestiona las formas convencionales de lrabajar.
Busca informacidn sélo cuando la necesita, lee manuales, X

Aprendizaje continu ; Fiah il
prendizaje 1o libros y otros, para aumentar sus conocimientos basicos.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones X
sociales con compaiieros, usuarios y proveedores. !

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

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimiento / Destreza - Requerimiento de
onoci Seleccién @Capa_citacié_n_;

CONOCIMIENTOS

Conocimiento organizacional. - X

Manejo de hoja electrénica, sistema de gestién documental ; X ‘ X
Técnicas de manejo de archivo. X X
INSTRUCCION FORMAL

Bachiller X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
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;Iiboreé administrativas y de archivo | X |

DESTREZAS TECNICAS S | |

fHabilflgeid analitica (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comiin) | X \ 7

Organizacion de la informacion | X i

DESTREZAS CONDUCTUALES I |

Trabajo en equipo | X l

Orientacién de servicio i X |

;Orientaci(m alos resultados ) o | X |

Conccimiento del entorno organizacional | i X

Iniciativa | X |

Aprendizaje continuo I T

Relaciones Humanas ! X | X

Actitud al cambio E X | |

1. Valoracion del Puesto
COMPETENCIAS i COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD

i ? .

Instruccién Experiencia Habilidades Condiciones [ Toma de Rol del | Control de

. Formal p ¢ de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados |

L | | Gestion | Comunicacién | I I S |

. 85 | 28 120 | 60 | 40 | 4 | 5 | 40 ’
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de ldentificacion

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO Uil s Vapiiee
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA | ‘

Puesto: Auxiliar de Servicios Subproceso: Varios
Nivel: No profesional Grado: 6 Codigo: Varios
Rol del Puesto: Asistente Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Ejecutar aclividades de mensajeria, limpieza y apoyar en las actividades de servicio de la Direccion o Unidad(es)
asignada(s).

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto . F |, CO CM ' Total

Entrega documentos y correspondencia a las diferentes dependencias del GAD Municipal e 5 4 3 17
instituciones publicas y privadas.
Realiza actividades de limpieza de oficina, muebles y espacios. 5 3 3 14
Recepta y registra documentacién de las diferentes dependencias de empleados y trabajadores; ; ! !

s 5 | 4 2 13
del GAD municipal para ser entregados. ! !
Facilita materiales de oficina a los funcionarios y servidores de la Direccidn. 5 ! 3 {2 T i
Verifica que los equipos y las instalaciones se encuentren en un buen estado para ser 5 L3 T é
utilizados. ! | f
Organiza la informacién a ser entregada de acuerdo a la importancia y ubicacidn del, 5 | 2 2 9
destinatario. :
Realiza requerimientos de materiales de limpieza y oficina para abastecer a las diferentes 5 : 1 | s 7
necesidades. i
Apoya en labores del archivo de los documentos de |a Direccién. 1 b2 | 8§07

4. Interfaz del Puesto
 Actividades Esenciales i ' Interfaz

Entrega d_ogumanltos‘y c.orrespo'nd'encia a _Ias diferentes dependencias delGAD Municipal
GAD Municipal e instituciones publicas y privadas.
Realiza actividades de limpieza de oficina, muebles y espacios. Personal de la Direccion y usuarios externos.

Recepta vy registr_a documentacién dg 'Ias diferentes dependencias de Funcionarios del GAD Municipal.
empleados y trabajadores del GAD municipal para ser entregados.

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales | Conocimientos

Ef]lréga documentos y correspondenﬁa a las diferentes dependencias de;-ZOniﬁcacEén de la Ciudad, Autoridades Iogales
GAD Municipal e instituciones publicas y privadas. | ' ’

Realiza actividades de limpieza de oficina, muebles y espacios. Materiales y técnicas de limpieza

Recepta y registra documentacién de las diferente;dt;;)endencias deTrérﬁiles A —
empleados y trabajadores del GAD municipal para ser entregados.

6. Instruccién Formal Requerida /S/
=



MAMUAL DE DES

CRIPCION, VALORAGION Y

CLASIFICACION DE PUESTOS
GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Fecha: Diciembre
2015
Version: 1.0

Nivel de Instruccion Formal

Bachiller

. Titulo Requerido
i Bachiller

7. Experiencia Lahoral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

_ Detalle
| No requerido

Especifica

No requerida

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Destrezas

Organizacién de la informacién

Expresion oral
Mantenimiento de equipos

Comprensidn oral

Definicién
et Alta

Clasifica documentos para su registro.

Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Realiza la limpieza de equipos computarizados,
fotocopiadoras y otros equipos.

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

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Qrientacion a los resultados

Conocimiento del entorno

organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Definicién

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

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

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

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

Es la predisposicion para actuar pro activamente. Los niveles
de acluacion van desde concrelar decisiones tomadas en el
pasado hasta la blsqueda de nuevas oportunidades o
soluciones a problemas.

Es la habilidad para buscar y compartir informacion atil,
‘comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye la capacidad de’
‘aprovechar la experiencia de otros y la propia. :
lEniabla relacicnes a nivel laberal. Inicia y mantiene relaciones
'sociales con comparieros, usuarios y proveedores.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o
las personas. Decide qué hacer en funcidn de la situacion.

Area de Conocimientos |
Bachillerato Universal

Relevancia

| Media =~ Baja
X
X
X
X

Relevancia

- Alta | Media Baja

X
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10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS

Zonificacion de la Giudad, Autoridades locales.

Materiales y técnicas de limpieza
Tramites internos

INSTRUCCION FORMAL

Bachiller

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
No requerida -
DESTREZAS TECNICAS
Orgamzamén dela |nformamén
Expresrén oral

Mantenlmlenlo de equipos
(fdﬁﬁ;eﬁnforal

DESTREZAS CONDUCTUALES
Trabajo en equipo -
Orientacion de servicio
Orlenta0|5n7éi)sirégultédos
EConommlento del entorno organizacional
Iniciativa -

Aprend|zaje continuo

Relaciones Humanas

Achtud_al _C‘?imtE) o

11.

o

!

E

S |
- |
B

I

l

B

E
]
|

Requerimiento de

Seleccién | Capacitacion

=

X
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X X X
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cuemca

GAD MUNCIPAL |

Valoracion del Puesto

: COMPETENCIAS l COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD |
Instruccion Experiencia Habillidades Condiciones | Toma de Rol del | Control de |
Formal p de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados

- | Gestién | Comunicacién | 1
45 ! 14 . 60 | 60 | 60 | 40 25 i 40
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

1. Datos de Identificacion

Institucion; GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 'Unridad' Varias
MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA ’

‘Puestro: Chofer ‘Subproceso: Varios
Nivel: No Profesional Grado: 5 ‘Codigo: Varios
Rol del Puesto: Chofer ‘Grupo Ocupacional: SPA3

2. Mision del Puesto

Transportar personal, bienes, materiales y equipos, asi como, mantener al vehiculo en condiciones optimas de
funcionamiento.

3. Actividades del Puesto

- - Actividades del Puesto o ~ F | CO | CM Total '
Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en funcién de las disposicicnes entregadas = 5 3 3 14
Reporta al jefe inmediate las novedades relacionadas con incidentes o accidentes de trabajo. 2 i 2 1 3 8
R-ét:g_i_stra_ y reporta en el documento correspondiente: des-tmos, tiempos, kilometraje, consumo de 5 3 5 T
combustible, problemas mecanicos y materiales.
Realiza |a revisién del vehiculo asignado, para constatar su eficiente estado: lavado, revisado | ‘

: . . : g ; ks L B 3 3 14
motor, estado de llantas, sisterna mecénico, sistema hidraulico, sistema eléctrico. P ‘
Realiza mantenimientos elementales y limpieza del vehiculo. [3 3 3 12
Colabora con la comunidad cuando se presenten estados de emergencia P 3 3 10
Revisa y llevar al dfa, la documentacion habilitante e implementdé_(seﬁvo conducto, matricula, _ B
licencia, botiguin, triangulos reflectivos, extintor de incendios) para cumplir con la actividad de 5 3 2 11
conducir.
Ejecuta las demas actividades o disposiciones que le sean asignadas por el jefe inmediato 5 3 3 14
superior.
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales | ~ Interfaz
Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en funcién de las Funcionarios de la Unidad Ejecutora del Proyecto
disposiciones entregadas Tranvia
Selaléza.llla re;isién t.:ielc:'ehictno asflgndadg, p“aratcons‘leltarsu eﬁcfeqte Funcionarios de la Unidad Ejecutora del Proyecto
Bla0e, e, Gyinade MUiohSslade dolarlkedy Seilia InEcanics, Tranvia, Coordinacion Administrativa Financiera

sistema hidraulico, sistema eléctrico. .
Ejecuta las demés actividades o disposiciones que le sean asignadas por  Funcionarios de la Unidad Ejecutora del Proyecto

el jefe inmediato superior, Tranvia, Coordinacién Administrativa Financiera
Realiza mantenimientos elementales y limpieza del vehiculo Funcionarios de la Unidad Ejecutora del Proyaclo
a3 ¥ MnPlaec OB ’ Tranvia, Coordinacion Administrativa Financiera

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales f Conocimientos
Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en funcién de las | Leyes de transito y educacién vial, Maniobras de
disposicicnes entregadas conduccidn defensiva
Realiza la revision del vehicule asignado, para constatar su eficiente
estado: lavado, revisado motor, estado de llantas, sisterna mecanico, Mecénica basica, manual de vehiculo

sistema hidraulico, sistema eléctrico.
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

Ejecuta las demds actividades o disposiciones que le sean asignadas por _‘Leyes de transito y educacién vial, Maniobras de
el jefe inmediato superior. .conduccién defensiva

Realiza mantenimientos elementales y limpieza del vehiculo. ;Mecénica basica, manual de vehiculo

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instrucciéon Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos

Conductor con licencia profesional

. ) ) Mecénica basica
especial / seglin el vehiculo

Profesional

7. Experiencia Laboral Requerida

Di_mensiones de Experiencia i Detalle
Tiempo de experiencia 1 afos
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Conduccién de vehiculos pesados

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Destre Definicién
SHeeas | Alta  Media  Buja
B em—— Determinar qué causa un error de operacién y decidir qué. ‘ X
hacer al respecto. b
- Inspeccionar las fuentes que ocasionan dafos en ‘
Reparacion S . X
maguinaria, equipos y otros para repararlos.
Conducir pruebas y ensayos para determinar si los equipos,
Comprobacion programas de computacién o procedimientos técnicos - X
administrativos estan funcionando i
i ; La capacidad de leer y entender informacién e ideas: !
Comprensién escrita - | X
presentadas de manera escrita. i
Juicio y toma de decisiones ;Es la cgpacwdad d.e valorar las ventajas y desventajas de X
\una accién potencial.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
Relevancia

Destrezas Definicién Alta  Media Baja
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las i
decisicnes. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. ; X
‘Como miembro de un equipo, mantiene informados a los i !
demas. Comparte informacidn.

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio Identifica las necesidades del cliente interno o externo, B X |
Orientacidn a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. X
o Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos ! j
.ocfgzci;?é?:rggidm st iestablecidos para cumplir con sus responsabilidades. | i i X

9 Responde a los requerimientos explicitos. : i
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones . i ‘ X

Relaciones Humanas : -, :
sociales con comparieros, usuarios y proveedores..
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10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requerimiento de
Conocimiento / Destreza i Selec«?lén Capacitacién
CONOCIMIENTOS N - | 1
| Educacién vial ] X 3
Ley de Trénsito y su Reglamento | X i
Mecénica basica E X [
Maniobras de manejo a la defensiva [ X | X
INSTRUCCION FORMAL \ I
Chofer profesional | X E
CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA i |
Chofer profesional - i X \
DESTREZAS TECNICAS | |
Deteccién de averias ! X | X
:Heparacién - E X i X
Comprobagion E X | X
Comprensién escrita | X é X
Juicio y toma de decisiones . ] X E X
DESTREZAS CONDUCTUALES o b |
Trabajo en equipo | X ‘ X
Orientacion de servicio | X X
Orientacion a los resultados - ! X | X
Conocimiento del entorno o@nizacional E l_ﬁ X
Relaciones Humanas x| X
11.Valoracion del Puesto
! COMPETENCIAS | COMPLEJIDAD { RESPONSABILIDAD
- Instruccion Exprerlencia"1-—-——-ﬂaﬂli—d—aﬂes | condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Formal | Gestibn | Comunicacién | de Trabajo | Decisiones | Puesto | Resultados
45 i 42 i 40 i 60 Wigw 60 { 40 i 25 f 40
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUENCA

_cuenca

1. Datos de ldentificacion

Inslitucion; GOBIERNO AUTONOMO

;DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON Unidad: Unidad Ejecutora Tranvia
CUENCA |

Puesto: Asistente Administrativo(a) Subproceso: Varios

Nivel: No Profesional Grado: 4 Cddigo: Varios

Rol del Puesto: Administrativo Grupo Ocupacional: SPA2

2. Mision del Puesto

Asislir y apoyar las actividades administrativas y de gestiéon documental de las Unidades.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F €O CM Total
Distribuye los trdmites tanto internos como externos para cada una de las unidades de la ! ‘

2 5 4 3 17
Unidad. i | |
fCoordina la agenda del Director(a) o Coordinador(a) del Departamento 5 | 3 | 3 14
;Efabora comunicaciones (oficios, memos, circulares, notificaciones, etc.) de acuerdoa | 5 7; 3 o3 14
los requerimientos de los procesos y subprocesos que se generan el en érea. | :
Atiende y facilita informacion basica a los usuarios o clientes internos sobre tramites o~ | 5 ' 4 | 2 13
productos que se generan en el &rea. |
;Gump!e diligentemente con las disposiciones de la Unidad correspondiente. 4 03 313
Prepara actas, minutas, ayudas memoria y cronogramas de reuniones de trabajo de la 3 3 3 12
unidad y asegura su seguimiento el efeclivo cumplimiento, |
:FaciIita copias de informacion, documentacion requerida y certificados, previa 5 3 | 2 11
autorizacién de su superior. i |
Recepta y gestiona requerimientos telefénicos. S5 3 2 t
Facilita informacion de antecedentes de tramites e informacién que requiera el 5 | 2 3 : 1"
usuario(a).

Solicita los suminisiros de oficina, impresion y aseo. | 3 302 9
fAsis!e en la planificacion, coordinacion y desarrollo de reuniones de trabajo. i3 2 3 9
Ejecuta las demas aclividades o disposiciones que le sean asignadas por el jefe 2 3 o g

inmediato superior,

Administra efectivamente la coirespondencia; registra, atiende, distribuye y custodia los
documentos que respaldan las decisiones Instilucionales.

o
[av]
=
-l

12
(48]
N}
=

Recepta y archiva la documentacion perteneciente a la Unidad o Area.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Distribuye los tramites tanto internos como externos para cada una ’ .
de las uiidades de la Dicsccion. Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia.

Coordina la agenda del Director(a). g;;ii;%:(:zglog:glyrifgr.f,f;:\ﬁf Unidad

icaciones i i s, nolificaciones i ;

Elabora comunicacione (oficios, memos, circulares, nolificaciones, Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvia,
etc.) de acuerdo a los requerimientos de los procesos y subprocesos .
i Usuarios Externos.
que se generan el en drea.
Atiende y facilita informacién bésica a los usuarios o clientes internos | . ;

: ecto Tranvia.
sobre tramites o productos que se generan en el area. Hoided Elprutora del Froy "allvia
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5. Conocimientos Requeridos
_ - Actividades Esenciales ' ! ‘Conocimientos
Dlglr\buye los tramiles }anto internos como externos para cada una de las s sataEn ejecutivo
unidades de la Direccién.
Coordina la agenda del Director(a). ‘Secretariado ejecutivo
Elabora comunicaciones (oficios, memos, circulares, notificaciones, etc.) de:
acuerdo a los requerimientos de [os procesos y subprocesos que se Redaccion y ortografia
generan el en area.
At’\er}de y facilita informacidn basica a los usuarios o clientes internos sobre Sacretariado sjecutivo
tramites o productos que se generan en el area.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccién Formal Titulo Requerido ! Area de Conocimien_tos
Técnico-Tecndlogo 3 aﬁos Secretariado, Comercial, Archivo Secretariado, Archivo
7. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica ]
Contenido de la experiencia Labores administrativas y de archivo

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

Relevancia

Dest Definicién
esfrezas efinicid Alta Media Baja

Disena o redisena la estructura, los procesos
Organizacién de sistemas ‘organizacionales y las atribucicnes y X
responsabilidades de los puestos de trabajo.
Disena los mecanismos de implementacién de
Disefio de tecnologia nuevas tecnologias que permiten mejorar la i i X
gestion de la organizacion. :
Comunica informacidn relevante. Organiza la
Expresion oral informacion para que sea comprensible a los X
receptores.
Lee y comprende documentos de complejidad X

Comprensién escrita : : g
P media, y posteriormente presenta informes.

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia

Besi | Definicio " Baj
estrezas efinicion Alta  Media Baja

" Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del

Trabajo en equipo ‘equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de | X !
los demas. _ ;

Orientacién de servicio Actua a partir de los requerimientos de los clientes X i

) ] ~ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas. i ]

Orientacién a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. o | X

Utiliza las normas, la cadena de mando y los i
— PR procedimientos establecidos para cumplir con sus { !

_Conocu‘mento delientormo-arganizacions) responsabilidades. Responde a los requerimientos A

explicitos. !
¢ g Recanoce las oportunidades o prablemas del momento.
Iniciativa . i P ! X

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Aprendizaje continuo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, : X
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;Iibros y otros, para aumentar sus conocimientos [
basicos. |
[Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relacicnes sociales con companeros, usuarios y
proveedores.

Relaciones Humanas

procedimientos para cumplir con sus

Actitud al cambio
responsabilidades.

lAplica normas que dependen a cada situacién o #

o

1. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimiento / Destreza

CONOCIMIENTOS
Secretariado ejecutivo
Redaccidn y ortografia
INSTRUCCION FORMAL
Bachiller

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA
No requerido
DESTREZAS TECNICAS
:Orgéhi'iéc'i_é'h de sistemas
Diserio de tecnologia
Expresion oral
Comprensién escrita
DESTREZAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacién a los resultados
Conocimiento del entorno organizacional
Iniciativa
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
Actlt_ud | al cambio

2. Valoracién del Puesto

~ COMPETENCIAS |

i
i

| Requerimiento de
| Seleccién |Capacitacion
T |
X
S
§ i
E X
I R
X
| |
- ! X
oox L ox
| X X
| X X
|
| ox ]
o x]
lox 1
| X R
- | X | X
| X | X
1 X ‘r X
T ox X

COMPLEJIDAD RESPONSABILIDAD |

4
I i
Tomade | Control de |

Instruccion Exoeticicia ‘ Habilidades Condiciones Rol del
Formal P | deTrabajo | Decislones | Puesto | Resultados
| Gestién | Comunicacion | ] ) )
85 | 56 [ 40 | 20 | 20 40 | s0 | 20 |
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