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Resumen 

Este trabajo de titulación fue elaborado en la Empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca buscando 

implementar un sistema de gestión por competencias que mejore los procesos de selección, 

motivación y retención del personal.   En la actualidad esta organización no cuenta con un 

manual de funciones establecido, lo que genera deficiencias en el desempeño de las funciones 

de cada cargo, incrementando el índice de rotación debido a la insatisfacción en los puestos de 

trabajo. 

Con este trabajo de tesis definiremos la organización de los puestos, los niveles de jerarquía, 

además cuales son los requisitos necesarios en cada cargo, para que los administradores tomen 

las medidas necesarias, y alcancen eficientemente sus objetivos. 
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ABSTRACT 

This degree work was elaborated in the company "Tranvía Cuatro Ríos 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D  
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Capítulo I 

Introducción 

En toda organización es necesario conocer a profundidad las actividades que desempeña la 

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

Es indispensable además conocer cada una de las áreas que tiene la empresa y las funciones que 

se debe realizar por el personal de cada una de esas áreas, 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 jerarquía de cada puesto dentro de la empresa, y así definir la función 

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 desempeño del 

personal dentro de la organización, buscando el cumplimiento de sus objetivos tanto generales 

como específicos, los cuales fueron establecidos para lograr el óptimo desarrollo de la empresa. 

 

En este capítulo vamos a conocer más a fondo la empresa, y para ello es necesario conocer su 

historia de creación, misión y visión. Además, es necesario investigar los objetivos generales y 

específicos de la empresa ya que ello es fundamental para enfocarnos hacia donde está dirigida 

la empresa. Y por último se va realizar un análisis estructural de los cargos de la empresa para 

poder tener un mejor conocimiento de cuantos hay, como están organizados jerárquicamente y 

que función se debe realizar cada puesto de trabajo. 
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Empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca 

1.1. Generalidades  

El proyecto Tranvía Cuatro Ríos Cuenca fue creado debido a que la ciudad de Cuenca es una 

de las ciudades más grandes del país, ya que cuenta con una población de 505585 habitantes, 

un 65.3% de estos habitantes pertenecen al área urbana. Esta gran cantidad de personas generó 

muchos problemas a la ciudad entre uno de los principales fue los problemas de tránsito 

vehicular. 

 

En enero del 2013 se emite a través un oficio que se autorice y se designe las gestiones relativas 

a la creación de la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvía 4 ríos Cuenca que ya se encontraba 

contemplada por estudios complementarios y de ingeniería.  

 

En enero del 2015 a través de un oficio se pide dar el trámite correspondiente para reformar la 

Estructura Orgánica del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Cuenca, 

el cual tiene una respuesta favorable por parte del Secretario de Movilidad para continuar con 

los respectivos trámites. Posteriormente el 21 de enero del mismo año se aprueba el presupuesto 

para la obra. 

 

Por lo que, en febrero del 2015, al tratarse el punto 2 de la orden del día, se dio a conocer la 

Resolución suscrita por el Ing. Marcelo Cabrera, en la cual se CREA LA UNIDAD 

EJECUTORA DEL PROYECTO TRANVÍA DE LOS CUATRO RÍOS CUENCA. 
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1.2. Misión y Visión Tranvía cuatro Ríos Cuenca 

La Empresa TRANVÍA CUATRO RÍOS CUENCA se encuentra bajo dependencia de la 

Alcaldía, y el resto de dependencias del GAD MUNICIPAL del Cantón Cuenca, para el 

cumplimiento de sus objetivos. Por lo que la empresa contará con autonomía administrativa y 

con una misión propia, pero estará sujeta a las leyes, y visión del GAD Municipal.  

 

1.2.1. Nuestra Misión 

Planificar, programar, coordinar, gestionar, ejecutar y controlar la construcción del proyecto 

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

 

1.2.2. Nuestra Visión 

Ser aliados de los contribuyentes para contribuir al desarrollo económico y social del cantón 

Cuenca. 

 

1.3. Objetivos de la Empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca 

1.3.1. Objetivos Generales de la empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca 

Realizar el análisis técnico de factibilidad del informe Técnico para la reforma a la Estructura Orgánica 

de la Secretaria de Movilidad del Gobierno Autónomo Descentralizado municipal del Cantón Cuenca 

para la creación de la Unidad Ejecutora. 
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1.3.2. Objetivos Específicos de la empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca 

 Analizar los procesos de gestión de la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvía de 

conformidad con el ámbito legal y técnico. 

 Analizar el manual de Clasificación de Puestos de la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía. 

 Analizar la Estructura de Gestión Organizacional por Procesos de la Unidad Ejecutora 

del Proyecto Tranvía. 

 Analizar el presupuesto de factibilidad económica por concepto de Remuneraciones y 

Beneficios de los cargos propuestos. 
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1.4.  Estructura organizativa 

1.4.1. Descripción General de los Cargos 

 

 

 

Director Coordinador(a) 

de la unidad Ejecutora 

del Tranvía 

Chofer Área de 

servicios 

Asistente de 

Dirección 

Recepcionista Asesor Jurídico 

de la UEPT 
Director Técnico 

de la UEPT 

Coordinador 

Legal 

Asistente Legal 
Asistente 

Legal 

Coordinador(a)  

De Fiscalización 

Coordinador(a)  

De 

Administración 

de Contratos 

Coordinador(

a) 

Administrativo 

financiero 

Coordinador(a)  

De Comunicación 

Coordinador(

a) de 

Socialización 

Jefe 

Electrónico 

De frente de 

trabajo 

Jefe 

Eléctrico 

De frente de 

trabajo 

Jefe de 

Seguridad 

y  

Salud 

ocup. 

Jefe de  

obra 

Civil 

Jefe 

Mecánico 

De frente de 

trabajo 

Jefe de 

Control 

de 

Calidad 

 

Jefe de 

Administración 

de contratos 

Técnico de 

seguridad 

y salud 

ocup, 

Asistente 

Técnico 

Eléctrico 

Asistente 

Técnico 

Electrónico 

Asistente 

Técnico 

de Obra 

Civil 

Técnico 

Mecánico 

Técnico de 

Equipos 

Técnico de 

material 

Rodante 

Diseñad

or 

Arquitect 

 

Técnico 

de 

obra 

Civil 

Asistente 

Técnico 

de 

Control 

de calidad 

 

Jefe de 

Administración 

de contratos 

Jefe de 

Administració

n de contratos 

Asistente 

de 

Archivo 

Contador(a) 

Jefe de 

talento 

Humano 

Analista de 

talento 

Humano 

Jefe de 

Compras 

Analista de adquisiciones 

Analista de importaciones 

Relacionador(

a) 

Público 

Analista de 

Comunicación 

Diseñador(a) 

Asistente 

Administrativ

o 

Promotor 

social 
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1.4.2. Nivel Superior   

En esta área de la empresa se cuenta con tres cargos, donde el cargo más alto ocupa el Director 

de la Unidad Ejecutora del Tranvía acompañado del Asesor Jurídico 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 relación directa con el nivel superior para 

desempeñar diferentes actividades, como son: el chofer, área de servicios, asistente de 

dirección, recepcionista, asistente legal para el Asistente jurídico 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 áreas o departamentos 

pertenecientes a la UETP que desempeñan las actividades designadas de manera directa desde 

el nivel Superior para la ejecución de la obra y cuenta con: Coordinador legal, coordinador de 

fiscalización, coordinador de administración de contratos, coordinador administrativo 

financiero, coordinador de comunicación y coordinador de socialización. 

 

1.4.5. Nivel de Jefatura 

En este nivel cada uno de los integrantes recibe órdenes del nivel superior a través de los 

coordinadores, ya que se mantiene una relación más directa con la ejecución de la obra; cuenta 
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con 9 cargos que son: jefe electrónico, jefe eléctrico, jefe mecánico, jefe de obra civil, jefe de 

seguridad ocupacional, jefe de control de calidad, jefe de administración de contratos, jefe de 

talento humano, jefe de compras 

 

1.4.6. Nivel Operativo 

Dentro de este nivel se encuentran los cargos que desempeñan cada una de las actividades de 

manera directa para la ejecución del tranvía; cuenta con 20 cargos operativos que son: técnico 

mecánico, técnico de equipos, asistente técnico electrónico, asistente técnico eléctrico, 

diseñador Arq., 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 público, analista de comunicación, diseñador, asistente 

administrativo, promotor social. 

 

Conclusión  

La empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca fue creada para mejorar la movilidad de la ciudad lo 

que resulta beneficioso para los ciudadanos ya que disminuirá el tráfico vehicular.  Y a pesar 

de ser una empresa con dependencia de la Alcaldía y algunas funciones del GAD municipal 

cuenta con sus objetivos, misión y visión bien establecidos.  Pero para su gestión del talento 

humano la organización cuenta con diferentes tipos de niveles jerárquicos los cuales se 

encargan de la coordinación de los subordinados. De esta manera existe un mejor manejo y 

control de cada una de las labores de los cargos dentro de la organización. Esto facilita 

delegación de las labores para poder cumplir los objetivos establecidos por la empresa de una 

manera más eficaz.  
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Capítulo II 

Introducción 

Actualmente las empresas a través de la globalización, 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 permitirá a las mismas cumplir con los objetivos propuestos.  

 

El tema de Gestión 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 áreas, el mejoramiento y la evaluación constante de la actividad que realizan en 

cada uno de los puestos de trabajo. 

 

Para que la actividad de la Gestión de Talento Humano sea adecuada se debe cumplir con una 

serie de procesos que serán controlados de manera detallada para que al final se pueda obtener 

los resultados esperados y la empresa pueda aprovechar las ventajas. 

 

En este capítulo vamos a encontrar toda la información teórica con respecto a la Gestión de 

talento humano, es decir su concepto, objetivos, ventajas, competencias, procesos y su 

importancia. De Igual manera hablaremos de la Gestión por competencias, Tipos de 

Competencias y el manual de funciones por competencias para conocer toda la información 

teórica esencial para realizar nuestro manual. 

 

 



15 

  

Fundamento teórico  

2.1 Gestión del talento humano 

2.1.1 Concepto 

La Gestión de talento humano es el conjunto de procesos de recursos humanos de una empresa, 

diseñados para gestionar, atraer, desarrollar, retener y motivar a los empleados, buscando así la 

obtención de mejores resultados y una mayor colaboración por parte del personal. Buscando un 

balance entre el desarrollo profesional de los empleados, el logro de metas de la organización 

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

 

A través del paso de los años la gestión aplicada a las empresas por parte de los recursos 

humanos ha ido cambiando drásticamente, ya que antes únicamente se enfocaba en las 

funciones exclusivas como son contrataciones beneficios y nóminas, 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 organización. Una organización 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 gestión del talento humano en las organizaciones es la función que permite la colaboración 

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

Comportamiento organizacional la dinámica del éxito en las organizaciones, 2009, pág. 6) 

 

2.1.2 Objetivos de la Gestión del Talento Humano 

Entre los principales objetivos de la gestión o administración de talento humano de acuerdo a 

(Perez, http://blog.peoplenext.com.mx, 2016) son:  

 Promover el alcance de los objetivos de la organización. 

 Garantizar la eficacia y el máximo desarrollo de los recursos humanos. 

 Identificar y satisfacer las necesidades de los colaboradores de la organización. 

 Crear un equilibrio entre los objetivos individuales de los empleados y los de la 

organización. 

 Dotar a la organización de colaboradores calificados y motivados. 

 Inculcar la colaboración y el trabajo en equipo entre las distintas áreas. 

  

2.1.3 Ventajas de aplicar las Gestión de Talento Humano 

 Disminución de la rotación del personal. 

 Mejora de la cultura organizacional. 

 Mejora del clima laboral 

 Reducción significativa de la brecha entre las competencias. 

 Mejora continua en el desempeño de las labores. 

 Logro de eficacia y eficiencia por parte de los colaboradores  

 Un ambiente laboral más satisfactorio. 

 Aumento en la retención del personal con talento clave. 
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2.1.4 Competencias clave de la Gestión De Talento Humano 

La gestión del talento Humano moderna se enfoca no solamente en la administración de 

personas, sino está orientada en la gestión o administración de las personas por lo que se 

requiere desarrollar cinco competencias claves (Palacios, 2010): 

1. Conocimiento de la organización: entender cuál es la estrategia que establece la 

empresa para la clave del éxito y cuál es el impacto que generaría en la 

organización, donde el éxito es medido a través de los resultados 

organizacionales. 

2. Puesta en marcha de prácticas de Recursos Humanos: poder identificar las 

prácticas que van a ofrecer una mayor rentabilidad en base a la inversión, y cuál 

es la que más influye dentro de la organización.  

3. Gestión Cultural: se busca gestionar lo que se puede medir, y posteriormente ser 

valorado para que se orienten las estrategias a trabajar en las áreas críticas y 

diseñar una mejora de procesos. 

4. Gestión del Cambio: hay que analizar hasta qué punto la empresa está sujeta a 

cambios, ya que estos pueden ser obstáculos o benefactores para un cambio en 

la empresa. 

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

una competencia de gestión estratégica del conocimiento son más apreciados. 

 

2.1.5 Los procesos de la Gestión de Talento Humano 

Según (Chiavenato, Administración de Recursos Humanos, 1990, pág. 13)  resume la Gestión 

del Talento Humano en 6 procesos: 

a) Admisión de personas: se realiza una división para seleccionar y reclutar al 

personal más idóneo para el cargo. Es decir, se establece quién debe trabajar 
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en la organización por medio de procesos realizados para incluir a nuevas 

personas en la empresa.  

 

b) Aplicación de personas: En este proceso se establecerá las actividades que 

deben hacer las personas dentro de la organización. Para esto es necesario 

realizar un diseño organizacional, diseño de cargos, análisis y descripción de 

cargos, orientación de las personas y evaluación del desempeño. 

 

c) Compensación de las personas: Se enfoca en la división de beneficios 

sociales, es decir busca como compensar e incentivar a las personas para 

satisfacer sus necesidades individuales.  Incluyen recompensas 

remuneración y beneficios y servicios sociales.  

 

d) 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 comunicación e integración. 

 

e) Mantenimiento de personas: La empresa debe buscar la forma de retener a 

sus trabajadores mediante la creación de condiciones ambientales y 

psicológicas satisfactorias para que las personas puedan realizar as a gusto 

sus actividades.  Para esto es necesario realizar una administración de la 

disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y mantenimiento de las 

relaciones sindicales.  
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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 obtención de resultados.  

 

2.1.6 Importancia de Manual de descripción de cargos en los Subsistemas de la Gestión 

de Talento Humano. 

Martha Alles Idalberto Chiavenato Werther y Davis  

 Selección: es el proceso 

en el cual se escoge a las 

personas con las 

capacidades específicas 

requeridas para el cargo. 

 Entrenamiento y 

capacitación: Se realiza 

talleres, o cursos para 

capacitar al personal y 

prepararlo a que realice 

correctamente sus 

funciones 

 Desarrollo: en esta etapa 

se prepara a los 

trabajadores 

orientándolos a las labores 

de cada uno de los cargos. 

 Evaluación de 

desempeño: se evalúa 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 sucesión:  es el 

proceso en donde la 

organización debe 

identificar que al 

momento que un 

 Provisión de recursos 

humanos: se busca al 

personal idóneo, y que 

sea capaz de acoplarse a 

las exigencias que la 

empresa propone. 

 Aplicación de recursos 

humanos: es la 

especificación que se 

realiza al trabajador 

informándole cual es el 

contenido, 

responsabilidad, relación 

con otros puestos de 

trabajo con la finalidad de 

generar un correcto 

desempeño. 

 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 

desempeñar. 

 Control de recursos 

humanos:  

 Mantenimiento de 

recursos humanos 

(Chiavenato, 

 Fundamentos y desafíos: 

es el principal problema 

ya que toda empresa 

busca lograr la eficiencia 

y la eficacia para cumplir 

con las expectativas de la 

empresa. 

 Preparación y selección: 

al momento de realizar el 

reclutamiento, se debe 

analizar siempre cual es el 

cargo y las 

responsabilidades que 

este requiere. 

 Desarrollo y evaluación: 

los empleados deben ser 

capacitados y orientados 

en base a las políticas y 

los objetivos de la 

empresa. 

 Compensaciones y 

protección: los 

empleados deberán ser 

compensados justamente, 

ya que esto genera una 

motivación en las 

personas. 

 Relación con el personal 

y evaluación: se debe 

mantener una buena 

relación con el personal, 
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empleado clave sale de la 

compañía esta debe 

sustituirlo por otro 

colaborador que pueda 

desempeñar las mismas 

labores o de una mejor 

manera. 

 Esquema de 

remuneraciones: se 

establece las políticas, 

métodos y tipos de 

remuneración que se 

utilizaran dentro de la 

empresa. 

(Alles M. , Martha Alles, 

s.f.) 

Administración de 

Recursos Humanos, 

1990): determina las 

compensaciones al 

trabajo que se realizó y a 

los resultados que se 

alcanza. 

 

 

(Chiavenato, 

Administración de 

Recursos Humanos, 

1990) 

para de esta manera 

generar un buen ambiente 

laboral.  

(William B. Werther Jr., 

2008) 

 

Para la realización de este manual de funciones por competencias hemos tomado como base el 

proceso planteado por Chiavenato de “Aplicación de personas”, ya que al analizarlo 

detalladamente nos pudimos dar cuenta que a través de este proceso se determina cuáles son las 

actividades que deben realizarse en cada uno de los cargos, de esta manera se podrá seleccionar 

al personal idóneo y capacitarlo, lo que permitirá que los trabajadores desempeñen 

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 evaluación de cada cargo ya que 

son una secuencia de procedimientos que facilitaran el correcto desempeño del personal y la 

toma de decisiones o correctivos en caso de existir falencias. 

 

2.2 Gestión por competencias  

2.2.1 Concepto 

La gestión por competencias es un proceso muy útil para las empresas ya que al momento de 

realizar la selección de personal nos permite identificar las capacidades de las personas para un 

puesto de trabajo específico, cuyo objetivo específico consiste en implementar  un nuevo estilo 
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de dirección para que se gestione de manera integral y efectiva el proceso de selección 

basándose en información 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 identificación del perfil 

adecuado a través de las aptitudes, actitudes y habilidades de cada postulante (La Vanguardia, 

2015). 

 

Esta herramienta permite al área de recursos humanos acelerar los procesos de selección de 

personal y reducir el índice de rotación ya que su objetivo es que este sirva de manera eficiente 

y eficaz al momento del reclutamiento. 

La gestión por competencias busca generar una ventaja competitiva a través de una estrecha 

relación 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 

desempeño optimo del trabajo que se va a realizar por lo que es indispensable es previo diseño 

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

 

La gestión por competencias se presenta como un marco de actuación que engloba procesos y 

políticas de la gestión de personal y se aplica en diferentes áreas como (La Vanguardia, 2015): 

- Selección 

- Formación y desarrollo 

- Planes de carrera y sucesión 

- Política retributiva 
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Esta genera ventajas en las empresas como el mejoramiento de clima laboral al encontrar a las 

personas idóneas 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 rotación, en otros 

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

 

2.2.2 Objetivos de la gestión por competencias: 

Según Ernest y Young por medio de la gestión por competencias se pretende alcanzar los 

siguientes objetivos (Young, 2008) 

- “La mejora y la simplificación integrada de recursos humanos.  

- La generación de un proceso de mejora continua en la calidad y la asignación de los 

recursos humanos 

- La coincidencia de la gestión de los recursos humanos con líneas estratégicas del 

negocio 

- La vinculación del directivo en la gestión de sus recursos humanos 

- La toma de decisiones de forma objetiva y con criterios homogéneos.”  

 

2.2.3 Utilidades de la gestión por competencias: 

Siguiendo a Ernest & Young Consultores se ha comprobado que la correcta aplicación de la 

gestión por competencias proporciona a la empresa resultados satisfactorios ya sea al corto, 

media y largo plazo (Young, 2008): 

 Descripción de puestos: a través de este se consigue los requerimientos de cada uno de 

los puestos de trabajo y se detalla cual sería la persona ideal para desempeñar el mismo 

a través de un enfoque ya sea a corto, mediano y largo plazo. 



23 

  

 Integración de equipos de trabajo: una vez escogidas les personas ideales para los 

puestos de trabajo, se logrará un equipo bien integrado que se enfoque en la consecución 

de los objetivos tanto del departamento de talento humano y los de la empresa. 

 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 áreas 

de trabajo y se establecen planeas de carrera de manera objetiva, clara y sistematizada. 

 Dirección por objetivos: a través de una buena dirección por objetivos esta proporciona 

la identificación de las características que contribuyen a la consecución de resultados. 

 Competencias clave de la organización: la estrategia de la empresa se realiza en función 

del desarrollo de sus competencias claves ya que estas aportan con ventajas 

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

 

2.2.4 Características de la gestión por competencias 

Al determinar el modelo de gestión por competencias hay que considerar que características 

deben tener las competencias (Young, 2008): 

 Las características 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 

situación, las necesidades y las posibles deficiencias de la organización como el plan de 

desarrollo o un análisis de la evolución de la empresa 

 Cada competencia debe ser operativa, codificable y manejable ya que cada competencia 

debe brindarnos información que pueda ser medida y clasificada. 

 Debe tener en cuenta cada uno de los aspectos de la organización y de las personas que 

lo conforman 

 Por ultimo esta debe ser clara y de fácil identificación  
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2.2.5 Metodología de la Gestión por Competencias: 

Según la metodología de Martha Alles, establece ciertos pasos para implementar el sistema de 

Gestión por competencias y son: (Alles M. , Gestion por Competencias, 2008) 

 Definición de la misión y visión de la organización 

 Definiciones de competencias por la máxima dirección de la compañía, tanto 

cardinales como específicas. 

 Confección de los documentos necesarios: diccionario de competencias. 

Asignación de competencias y grados de los diferentes puestos de la 

organización. 

 Determinación de las brechas entre las competencias definidas por el modelo y 

las que poseen los integrantes de la organización. 

 Diseño de los procesos o subsistemas de Recursos Humanos por competencias. 

 Selección, desempeño y desarrollo son los tres pilares importantes de la 

metodología. 

 

2.3 Tipos de competencias 

Spencer & Spencer define a las competencias representándolas en un modelo de Iceberg y 

posee los siguientes componentes: 

 

Fuente 1: (Alles M. A., 2002) 



25 

  

 Motivación: a través de esta se determina los comportamientos o acciones hacia un 

objetivo 

 Características: hace referencia a los rasgos de personalidad y otros determinantes 

individuales que diferencia a las personas e intervienen en el desarrollo de sus 

actividades 

 Auto concepto: rasgos de describen a una misma persona, se refiere a las fortalezas y 

debilidades que determinan el desempeño. 

 Conocimiento: la información que cada persona posee sobre áreas específicas. 

 Habilidad: capacidad de desempeñar cierta actividad ya sea física o 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 últimas son consideradas las más 

difíciles de evaluar y desarrollar. 

Spencer y Spencer clasifica las competencias de la siguiente manera (Alles M. , Gestión Por 

Competencias, 2004) 

 Competencias de logro y acción: se preocupa por el cumplimiento de los 

objetivos establecidos, utilizando las herramientas adecuadas. 

 Competencias de ayuda y servicio: tiene una mayor orientación a servir al 

cliente para satisfacer sus necesidades. 

 Competencias de influencia: busca tener un impacto dentro de la 

organización, a través de la construcción de relaciones. 

 Competencias gerenciales: se enfoca en el trabajo en equipo y en el desarrollo 

de un buen liderazgo a través del manejo de personal. 
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 Competencias cognoscitivas: se basa en el pensamiento técnico, analítico y 

conceptual. 

 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 así 

 Básicas: se requieren un perfil mínimo para el ingreso y desempeño del trabajo 

 Genéricas o cardinales: hace referencia a las competencias propias de cada 

comportamiento laboral 

 Especificas por puestos: están relacionadas con los aspectos técnicos del cargo 

y su aplicación. 

 Técnicas: hace referencia a los conocimientos y destrezas necesarias para el 

dominio de las tareas. 

 Metodológicas: aplicación de procedimientos. 

 Social: son las competencias necesarias para potencializar las relaciones 

interpersonales y mejorar el ambiente laboral. 

 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 útil para la empresa, ya que contiene una información detallada, describiendo cada 

función, responsabilidad y objetivo de cada uno de los puestos de trabajo, lo que nos permite 
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identificar de una manera más fácil 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 índice de rotación el cual genera un gasto mayor a la empresa. El objetivo de 

dicho instrumento es facilitar y mejorar el proceso de selección, además realizar adecuaciones 

y cambios en las funciones que se están realizando por los empleados de la empresa. (Intercol, 

2013) 

 

2.4.2 Clasificación del Manual de funciones por competencias 

Las funciones definidas en el presente Manual, deberán ser cumplidas por todo el personal, con 

criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, 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 

dirección general, de formulación de políticas institucionales y de adopción de 

planes, programas y proyectos según lo manifestado por (Intercol, 2013). 

Nivel Profesional: agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecución y 

aplicación de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, 

diferente a la técnica profesional y tecnológica reconocida por la ley y que, según 

su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de 

coordinación, supervisión y control de áreas 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 dirección.  

 Nivel Asistencial: comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio 

de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles 



28 

  

superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades 

manuales o tareas de simple ejecución. 

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 aplicación a los diferentes subsistemas de la gestión del talento humano como son 

en: 

 Selección de personal: Existen diversos métodos de selección que podemos 

incorporarlos a la empresa, el más efectivo identificará al candidato que se adapte mejor 

al puesto de trabajo. Estos sistemas se basan en una evolución ascendente, la cual será 

comprobada en un pequeño número de competencias difíciles de desarrollar, pero que 

aportan mayor valor al desempeño del puesto de trabajo. Lo que nos permitirá detectar 

cuales son los conocimientos, habilidades y capacidades que se necesitan para un 

desempeño adecuado o superior en el cargo.  

 

 Evaluación de desempeño: Los sistemas de evaluación de desempeño basados en 

competencias incorporan a los estándares de evaluación tradicionales aquellas 

conductas del trabajo necesarias para realizar tareas específicas. Una evaluación de 

desempeño efectiva se basará en el análisis de actuación de las personas en los puestos 

y en su evaluación, según unos parámetros predeterminados y objetivos para que 

proporcionen información confiable y cuantificable 
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 Formación y desarrollo: los ocupantes de cada uno de los puestos deben adquirir y 

mejorar las competencias necesarias para desempeñar adecuadamente las funciones del 

cargo; a través de un análisis de adecuación Persona-Puesto se busca realizar un plan de 

formación específico ya sea individual o colectivo para luego poder promover la 

actualización de las competencias de las personas utilizando métodos complementarios. 

Conclusión 

Al terminar este capítulo, podemos entender de mejor manera el concepto de la gestión 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 satisfacción de quienes laboran en ella, 

brindándoles un buen ambiente laboral que permitirá 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 reducción de costos, la disminución del índice 

de rotación y la mayor productividad. 

Por otro lado no podemos dejar atrás la gestión 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 características; mientras que la principal herramienta es la utilización 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 desempeñar las actividades en cada cargo. 

Además, se relaciona con los diferentes tipos de competencias que poseen los postulantes y los 

trabajadores. 
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CAPITULO III 

Introducción 

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 físicos, intelectuales, 

instrucción formal y destrezas se requieren en cada uno de los cargos. De esta manera se le 

facilitará a la empresa la selección del personal idóneo para cada puesto de trabajo, además 

podrá llevar un control del desempeño 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 capítulo realizamos el levantamiento de información de cada uno de los cargos de la 

empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca, a través de un formato implementado por la propia 

empresa, el cual nos ha permitido obtener toda la información necesaria de todos los 

requerimientos específicos y generales que serán necesarios para poder desempeñar de una 

manera correcta las labores en cada cargo. Además, mediante un proceso de validación que se 

realizó conjuntamente con el departamento de talento humano se pudo verificar que la 

información obtenida es correcta de acuerdo al puesto de trabajo. Lo que nos dio como resultado 

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

 

3.1 Descripción de cargos 

 

Al hablar de descripción de cargos, se hace referencia al documento donde se encuentra el 

detalle que se da en cada puesto de trabajo es decir se indica cuáles son las actividades, 

actividades principales, nivel jerárquico, destrezas y conocimientos necesarios, relaciones con 

departamentos  ya sean del nivel alto, intermedio y/o bajo, instrucción formal y todo los 

requisitos que se necesitan, por lo que este debe ser elaborado minuciosamente con las personas  

https://www.facebook.com/
https://www.facebook.com/
https://www.facebook.com/
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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 selección, en base a la descripción se define la remuneración del puesto, 

se conoce con claridad las funciones a desempeñar, se puede medir el desempeño de las 

personas, ayuda a la empresa con una estructura organizacional bien definida. (Perez, 

PeopleNext, 2015) 

 

Existen dos tipos de descripciones de puestos: 

Descripción genérica: se refiere a un análisis de 2 o más cargos similares para de esta manera 

obtener la información más precisa mediante el análisis de los resultados. 

Descripción de puestos específicos: hace referencia a un análisis con cargos que desempeñan 

la misma actividad, con la finalidad de ampliar y complementar la información que se busca 

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

 

Para la investigación utilizaremos un modelo de levantamiento elaborado por el GAD 

Municipal del Cantón Cuenca,  

Se realizará un taller a dos expertos por cargo y a todos los cargos de la institución para obtener 

información 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. 

 

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

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

Nivel: Grado de instrucción ya sea profesional (SP2-SP9), no profesional (SPA1-SPA4) y  

directivo (NJ1-NJ5) 

Grado: Se encuentra definido por la institución en base al Grupo ocupacional en el que se 

encuentra y por otra parte define el salario de cada trabajador. 

Rol del puesto: profesional (ejecución de procesos y apoyo,  ejecución de procesos, ejecución 

y supervisión de procesos, ejecución y coordinación de procesos) no profesional 

(administrativo y técnico) Directivo (dirección o coordinación de unidad organizacional), estos 

se establecen en base a los niveles. 

Subproceso: se define en base al área a la cual pertenece ya sea a la dirección general, gestión 

administrativa financiera, asesoría jurídica, comunicación, socialización o gestión técnica. 

Código: es el registro que se le da a cada trabajador de acuerdo a la actividad que realiza. 

Grupo ocupacional: aquí se define a que grupo pertenece ya sea Nivel Jerárquico (NJ), 

Servidor público (SP) o ya sea servidor público de apoyo (SPA). 
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Misión del puesto  

 

La misión se considera la razón de ser de cada puesto que existe dentro de la empresa. 

Actividades del puesto 

 

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 aplicación 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 ejecución de la acción (CM): Hace referencia a cuál es el 

grado de esfuerzo físico, de conocimientos o intelectual que se requiere para realizar la 

actividad. 

Para sacar el valor total de cada actividad aplicamos la siguiente formula: 

Total= (CO x CM) + F 

 

Interfaz del Puesto 

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

niveles superiores e inferiores. 
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Está 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 relación directa el cargo al momento de 

efectuar sus actividades. 

 

Conocimientos Requeridos 

Se detalla cuáles son los conocimientos que se necesitan para desenvolverse de manera 

adecuada en las actividades que se le asignen. 

 

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. 

 

Instrucción formal requerida 

Se especifica de manera detallada cuales son los alcances de formación academica que se 

requiere para el puesto  ya sea bachiller, profesional, tercer y cuarto nivel, incluyendo 

conocimientos adicionales. 
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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. 

 

 

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 área, 

de acuerdo a  los requerimientos especificos que se necesitan que tenga cada trabajador para 

poder desarrollar sus actividades.  

 

 

En la parte de definición 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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aquí 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. 

 

 

Requerimientos de selección y capacitacion 

Aquí describimos ciertos conocimientos o destrezas que se necesitan para desarrollar las 

funciones y que la empresa necesita que esten capacitadas al momento de la selección o caso 

contrario por temas internos de la empresa se le capacitara una vez terminado el proceso de 

reclutamiento. 

 

 

Valoración del puesto 

Como último punto tenemos la valoración 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, aquí se considera los niveles jerárquicos de cada puesto, las 

habilidades y actividades que se desempeñan e incluso se relaciona con la remuneración de los 

empleados. 
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3.2 Herramienta Utilizada 
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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 información clara y precisa sobre los puestos de trabajo y el rol 

que cada persona va a desempeñar en el mismo. 

- Por otro lado, a través de este se le hace as fácil al departamento de talento humano al 

momento de realizar la inducción a nuevo personal, fomentando el buen desempeño de 

las personas. 

- Permite a la empresa un ahorro de tiempo y de costos ya que el reclutamiento se vuelve 

más ágil y preciso al momento de seleccionar a las personas e incluso disminuye la 

rotación de personal, generando mayores beneficios a la empresa. 

- En este manual se guarda la información 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  Elaboración del manual de funciones por competencias 
 

A continuación se presenta una muestra del manual de funciones por competencias 

elaborado que consiste en dos perfiles por competencias del estructura jerárquica alta, 

dos de la media y 2 de las baja. Como anexo se encuentran todos los perfiles de cargo 

de la empresa Tranvía 4 Ríos Cuenca. 

 

 

3.4.1 Estructura Jerárquica Alta 
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN, VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS  

GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN CUENCA 

Fecha: Diciembre 

2015 

Versión: 1.0 

 

 

1. Datos de Identificación 

Institución: GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 

CANTÓN CUENCA 

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvía 

Puesto: Director(a) Coordinador(a) General de 

la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvía 

Subproceso: Dirección General 

Nivel: Directivo Grado: 4NJ Código: 4.2.01.01.05.05.00.04.01 

Rol del Puesto: Dirección  Grupo Ocupacional: 4NJ 

 

2. Misión del Puesto 

Alcanzar las metas y objetivos del proyecto Tranvía, manteniendo un adecuado alineamiento 

institucional con las políticas y estrategias de movilidad, a través de la coordinación con las 

demás áreas y/o procesos del GAD y la Corporación Municipal. 

 

 

3. Actividades del Puesto 

Actividades del Puesto F CO CM Total 

Modifica o reestructura el modelo de gestión de la UEPT cuando 

las circunstancias del proyecto lo ameriten o con el fin de agilitar 

las gestiones. 

5 5 5 30 

Dirige, administra y supervisa la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía de Cuenca, de acuerdo con el Plan Estratégico del GAD 

Municipal del Cantón Cuenca y las resoluciones que adopte el 

Concejo y el Alcalde. 

5 5 5 30 



41 

  

Establece los lineamientos requeridos para el control global de la 

construcción del Proyecto Tranvía de Cuenca en todos sus 

aspectos inherentes 

5 5 5 30 

Proporciona a la ciudadanía en calidad de vocero oficial de la 

UEPT, la información relativa al proyecto, fomentando para ello 

la socialización y participación ciudadana, así como evaluar el 

impacto social de la construcción del proyecto 

3 4 5 23 

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de carácter transitorio, 

urgente en beneficio del Proyecto, y da cuenta de ello al Concejo 

Cantonal y al Alcalde. 

3 4 5 23 

Presenta en sesión extraordinaria del Concejo Cantonal; dentro de 

los tres primeros meses de cada año, o cuando fuera requerido, los 

informes escritos de la gestión administrativa y del cumplimiento 

de planes de la Unidad Ejecutora. 

1 3 4 13 

Concurre a las sesiones del Concejo Cantonal y demás 

organismos municipales que requieran su presencia. 

4 3 3 13 

Dirige y establece los lineamientos requeridos para un control 

global de Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvía en todos sus 

aspectos inherentes como, elaboración del PAC, POA, 

presupuesto total y anual de la Unidad y presenta a consideración 

y aprobación del Alcalde y el Concejo Cantonal. 

1 4 4 17 

Administra la ejecución de los contratos y servicios que se 

requieran para la ejecución del proyecto, o; asumirlos por 

administración directa cuando se considere beneficioso para el 

proyecto. El Director General nombrará a los administradores de 

contrato conforme a la ley, cuando aplique 

5 5 5 30 

Contrata hasta por el monto que la máxima autoridad lo delegue 

para la ejecución de la obra, prestación de servicios o adquisición 

de bienes, con sujeción a la ley. 

5 5 5 30 

Define y dispone las políticas y lineamientos para programar, 

coordina y gestiona la asignación y utilización de todos los 

recursos administrativos y financieros requeridos por la UEPT. 

5 5 5 30 

Planifica y controla la ejecución del Proyecto Tranvía 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.  

2 5 4 22 

Coordina las actividades de la UEPT con las diferentes 

dependencias del GAD Municipal del Cantón Cuenca, así como 

con otras entidades públicas  o privadas con las que se relacione 

la ejecución del Proyecto del Tranvía de Cuenca 

5 3 4 17 

Supervisa y da seguimiento a la implementación, funcionamiento 

y actualización de los sistemas de administración financiera, de 

2 3 4 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 

deban efectuarse en la ejecución del Proyecto Tranvía, de 

conformidad con la ley sobre la materia 

2 5 4 22 

Dicta los lineamientos, políticas y disposiciones para la 

asignación, gestión y control del talento humano del Proyecto en 

coordinación con las instancias pertinentes. 

1 2 4 9 

Dirige y supervisa el trabajo de las y los funcionarios, servidores 

y trabajadores relacionados con el proyecto Tranvía de Cuenca. 

4 3 3 13 

Aprueba reglamentos internos y manuales de procedimiento que 

fueran necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad 

Ejecutora. 

1 3 3 10 

Otras competencias asignadas por la máxima 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 Tranvía de Cuenca, de acuerdo con el Plan 

Estratégico del GAD Municipal del Cantón Cuenca y las 

resoluciones que adopte el Concejo y el Alcalde. 

GAD Municipal  del cantón 

Cuenca, Unidad Ejecutora 

Tranvía. 

Dirige y controla la administración de contratos 

celebrados por el GAD Municipal del Cantón Cuenca 

para la Ejecución del Tranvía. 

GAD Municipal  del Cantón 

Cuenca, Funcionarios(as) de la 

Unidad Ejecutora Tranvía, 

Contratistas. 

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de carácter 

transitorio, urgente en beneficio del Proyecto, y da cuenta 

de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde. 

Funcionarios(as) de la Unidad 

Ejecutora Tranvía, Contratistas,  

GAD Municipal  del cantón 

Cuenca. 

Planifica y controla la ejecución del Proyecto Tranvía 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 Cantón 

Cuenca,  Unidad Ejecutora 

Tranvía, Contratistas. 
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5. Conocimientos Requeridos 

 

6. Instrucción Formal Requerida 

                 Nivel de 

Instrucción Formal 

                   Título 

Requerido 

                  Área de 

Conocimientos 

Profesional – 5 años Ingeniero(a) 

Licenciado(a) 

Civil 

Gestión del Transporte 

 

 

7. Experiencia Laboral Requerida 

                 Dimensiones de 

Experiencia 

                         Detalle 

Tiempo de experiencia 5 años  

Especificidad de la 

experiencia 

Específica  

Contenido de la experiencia Gestión de proyectos de movilidad y construcción de 

proyectos de gran escala, Administración Pública  

 

 

 

 

Actividades Esenciales Conocimientos 

Define, concluye, administra y supervisa la Unidad 

Ejecutora del Proyecto Tranvía de Cuenca, de 

acuerdo con el Plan Estratégico del GAD Municipal 

del Cantón Cuenca y las resoluciones que adopte el 

Consejo y el Alcalde. 

Gestión de proyectos, Gestión 

pública, Movilidad. 

Dirige y controla la administración de contratos 

celebrados por el GAD Municipal del Cantón 

Cuenca para la Ejecución del Tranvía. 

Gestión de Proyectos, Normativa de 

contratación pública. 

Dicta, en el caso de emergencia, medidas de carácter 

transitorio, urgente en beneficio del Proyecto, y da 

cuenta de ello al Concejo Cantonal y al Alcalde. 

Gestión de Proyectos. 

Planifica y controla la ejecución del Proyecto 

Tranvía 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.  

Gestión de proyectos, Gestión 

pública, Movilidad. 
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8. Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Pensamiento estratégico Comprende rápidamente los cambios 

del entorno, las oportunidades, 

amenazas, fortalezas y debilidades de 

su organización / unidad o proceso/ 

proyecto y establece directrices 

estratégicas para la aprobación de 

planes, programas y otros. 

X   

Pensamiento crítico Analiza, determina y cuestiona la 

viabilidad de aplicación de leyes, 

reglamentos, normas, sistemas y otros, 

aplicando la lógica. 

X   

Identificación de 

problemas 

Identifica los problemas que impiden el 

cumplimiento de los objetivos y metas 

planteados en el plan operativo 

institucional y redefine las estrategias. 

X   

Juicio y toma de 

decisiones 

Toma decisiones de complejidad alta 

sobre la base de la misión y objetivos 

de la institución, y de la satisfacción del 

problema del cliente. Idea soluciones a 

problemáticas futuras de la institución. 

X   

 

 

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales) 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Trabajo en equipo Crea un buen clima de trabajo y espíritu 

de cooperación. 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 

áreas de la organización 

X   

Orientación de servicio Demuestra interés en atender a los 

clientes internos o externos con rapidez, 

diagnóstica correctamente la necesidad y 

plantea soluciones adecuadas. 

X   

Orientación a los 

resultados 

Realiza las acciones necesarias para 

cumplir con las metas propuestas. 

Desarrolla o modifica procesos 

X   
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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. 

X   

Iniciativa Se anticipa a las situaciones con una 

visión de largo plazo 

X   

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigación que 

comparte con sus compañeros. Comparte 

sus conocimientos y experiencias 

actuando como agente de cambio y 

propagador de nuevas ideas y 

tecnologías. 

X   

Liderazgo Constituye una guía para los integrantes 

del equipo de trabajo para el logro de 

objetivos institucionales, potenciando las 

destrezas y habilidades de sus 

integrantes 

X   

Relaciones Humanas Construye relaciones beneficiosas para 

el usuario externo y la institución, que le 

permiten alcanzar los objetivos 

organizacionales. Identifica y crea 

oportunidades en beneficio de la 

institución. 

X   

Actitud al cambio Modifica las acciones para responder a 

los cambios organizacionales o de 

prioridades. Propone mejoras para la 

organización. 

X   

  

10. Requerimientos de Selección y Capacitación 

Conocimiento / Destreza Requerimiento de 

Selección Capacitación 

CONOCIMIENTOS                        

Gestión de proyectos. X X 

Normativa de contratación pública. X X 

Movilidad. X X 

Gestión pública. X X 

INSTRUCCIÓN FORMAL                        

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

Gestión de proyectos de movilidad y construcción de 

proyectos de gran escala 

X  

DESTREZAS TÉCNICAS                     

Pensamiento estratégico                   X  

Pensamiento crítico                   X  

Identificación de problemas                   X  

Juicio y toma de decisiones                   X  

DESTREZAS CONDUCTUALES                     

Trabajo en equipo                   X X 

Orientación de servicio                   X X 

Orientación 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. Valoración del Puesto 

 

 

 

Elaborado por: Elaborado por:  Revisado y validado por: 

 

Jenner Fabián Rodríguez R. 

 

María Gabriela Toral B. 

 

Econ. Robert Burneo 

 

 

 

 

 

COMPETENCIAS COMPLEJIDA

D 
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70 90 80 100 100 100 100 75 80 100 
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN, VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS  

GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN CUENCA 

Fecha: Diciembre 

2015 

Versión: 1.0 

 

 

1. Datos de Identificación 

Institución: GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 

CANTÓN CUENCA 

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvía 

Puesto: Asesor(a) Jurídico Subproceso: Asesoría Jurídica 

Nivel: Profesional Grado: 3NJ Código: 4.2.01.01.05.05.00.07.01 

Rol del Puesto: Coordinación de procesos Grupo Ocupacional: 3NJ 

 

2. Misión del Puesto 

Asesorar jurídicamente al nivel directivo y otras instancias de la Unidad Ejecutora, así como 

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

redacción, acompañamiento, representación y criterio jurídico dentro de la Unidad.  

 

3. Actividades del Puesto 

Actividades del Puesto F CO CM Total 

Asesora jurídicamente a nivel directivo y otras instancias de la 

Unidad Ejecutora Tranvía, en materia de actos y contratos 

relacionados con la administración pública. 

5 4 5 25 

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y todo 

documento que necesite asistencia legal, requeridos en la Unidad 

Ejecutora Tranvía. 

3 5 4 23 

Realiza informes de Apoyo para Sindicatura para el patrocinio y la 

defensa jurídica del GAD Municipal en lo referente al Proyecto 

Tranvía. 

5 5 5 24 

Elabora informes jurídicos de acuerdo a los requerimientos de la 

Unidad Ejecutora Tranvía. 

3 5 4 23 

Revisa y controla que la documentación o actos de la Unidad 

Ejecutora, no se contrapongan a la normativa legal vigente. 

4 4 4 20 

Revisa y resuelve inquietudes o problemas sobre convenios o 

contratos celebrados por la Unidad Ejecutora del Proyecto Tranvía. 

4 4 4 20 
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Prepara y revisa resoluciones o informes jurídicos relacionados a 

los procesos y documentos precontractuales, de acuerdo a la 

normativa vigente del Sistema Nacional de Contratación Pública. 

3 5 3 18 

Apoya en las acciones o recursos judiciales y/o administrativos que 

sean necesarios para la defensa de los intereses de la Unidad 

Ejecutora. 

4 4 4 20 

Audita y controla el cumplimiento de toda la normativa interna 

(reglamentos, normas, instructivos o disposiciones del Director 

General) que permitan el normal desempeño de la Unidad 

Ejecutora. 

4 4 4 20 

Motiva resoluciones tomadas en base a consultas. 2 3 4 14 

Ejecuta las demás actividades delegadas por su jefe inmediato 

superior. 

3 3 3 12 

Redacta oficios o documentos relacionados con en el ámbito de 

acción del puesto que desempeña. 

3 3 3 12 

Informa o reporta a los directivos o funcionarios correspondientes 

sobre posibles inconsistencias o incumplimiento de normativas 

legales. 

2 3 3 11 

Emite criterios jurídicos sobre consultas realizadas. 2 3 3 11 

 

 

 

4. Interfaz del Puesto 

Actividades Esenciales Interfaz 

Asesora jurídicamente a nivel directivo y otras 

instancias de la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía, en materia de actos y contratos 

relacionados con la administración pública. 

Director(a) Coordinador(a) General 

de la Unidad Ejecutora Tranvía, 

Unidad Ejecutora Tranvía 

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y 

todo documento que necesite asistencia legal, 

requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía. 

Director(a) Coordinador(a) General 

de la Unidad Ejecutora Tranvía, 

Coordinador(a) Administrativo 

Financiero,  Coordinador(a)  de la 

Unidad Ejecutora Tranvía, 

Director(a) Técnico de la Unidad 

Ejecutora Tranvía 

Elabora informes jurídicos de acuerdo a los 

requerimientos de la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía. 

Director(a) Coordinador(a) General 

de la Unidad Ejecutora Tranvía, 

Coordinador(a) Administrativo 

Financiero, Director(a) Técnico de 

la Unidad Ejecutora Tranvía 

Audita y controla el cumplimiento de toda la 

normativa interna (reglamentos, normas, 

Director(a) Coordinador(a) General 

de la Unidad Ejecutora Tranvía, 
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5. Conocimientos Requeridos 

 

6. Instrucción Formal Requerida 

 

 

7. Experiencia Laboral Requerida 

Dimensiones de Experiencia Detalle 

Tiempo de experiencia 5 años  

Especificidad de la 

experiencia 

Específica 

Contenido de la experiencia Asesoría jurídica, contratación pública, emisión de criterios e 

informes jurídicos, elaboración de convenios y contratos, etc. 

 

 

 

 

 

 

instructivos o disposiciones del Director General) 

que permitan el normal desempeño de la Unidad 

Ejecutora. 

Coordinador(a) Administrativo 

Financiero, Director(a) Técnico de 

la Unidad Ejecutora Tranvía, 

Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía 

Actividades Esenciales Conocimientos 

Asesora jurídicamente a nivel directivo y otras 

instancias de la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía, en materia de actos y contratos 

relacionados con la administración pública. 

Leyes, normas, ordenanzas, 

acuerdos y demás normativa 

aplicable a la Unidad Ejecutora 

Tranvía.  

Elabora contratos, actas, convenios, resoluciones y 

todo documento que necesite asistencia legal, 

requeridos en la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía. 

Ley y Reglamento de Contratación 

Pública, Legislación pública. 

Elabora informes jurídicos de acuerdo a los 

requerimientos de la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía. 

Leyes, normas, acuerdos, 

ordenanzas y demás normativa 

aplicable a la Unidad Ejecutora 

Tranvía. 

Nivel de Instrucción 

Formal 

Título Requerido Área de Conocimientos 

Profesional - 5 años Abogado(a), Licenciado(a) Jurisprudencia 
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8. Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Orientación / 

asesoramiento 

Asesora a las autoridades de la institución en 

materia de su competencia, generando políticas y 

estrategias que permitan tomar decisiones 

acertadas. 

X   

Pensamiento 

crítico 

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de 

aplicación de leyes, reglamentos, normas, sistemas 

y otros, aplicando la lógica. 

X   

Expresión 

escrita 

Escribir documentos de complejidad alta, donde se 

establezcan parámetros que tengan impacto directo 

sobre el funcionamiento de una organización, 

proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos 

legales, técnicos, administrativos) 

X   

 

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales) 

Destrezas Definición 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 demás. Comparte 

información. 

   

Orientación de servicio Identifica las necesidades del cliente 

interno o externo 

 X  

Orientación a los 

resultados 

Modifica los métodos de trabajo para 

conseguir mejoras. Actúa para lograr y 

superar niveles de desempeño y plazos 

establecidos. 

X   

Conocimiento del 

entorno organizacional 

Identifica, describe y utiliza las 

relaciones de poder e influencia 

existentes dentro de la institución, con un 

sentido claro de lo que es influir en la 

institución. 

X   

Iniciativa Se adelanta y se prepara para los 

acontecimientos que pueden ocurrir en el 

corto plazo. Crea oportunidades o 

minimiza problemas potenciales. Aplica 

distintas formas de trabajo con una visión 

de mediano plazo. 

X   
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Aprendizaje continuo Mantiene su formación técnica. Realiza 

un gran esfuerzo por adquirir nuevas 

habilidades y conocimientos. 

X   

Relaciones Humanas Construye relaciones tanto dentro como 

fuera de la institución que le provee 

información. Establece un ambiente 

cordial con personas desconocidas, desde 

el primer encuentro. 

 X  

Actitud al cambio Modifica su comportamiento para 

adaptarse a la situación o las personas. 

Decide qué hacer en función de la 

situación. 

 X  

 

10. Requerimientos de Selección y Capacitación 

Conocimiento / Destreza Requerimiento de 

Selección Capacitación 

CONOCIMIENTOS                        

Leyes, normas, ordenanzas, acuerdos y demás normativa 

aplicable a la Unidad Ejecutora del Proyecto 

Tranvía.                       

X X 

Ley y Reglamento de Contratación Pública, Legislación 

pública.                      

X X 

INSTRUCCIÓN FORMAL                        

Abogado(a)                      X  

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA                        

Asesoría jurídica, contratación pública, emisión de criterios e 

informes jurídicos, elaboración de convenios y contratos, 

etc.                      

X  

DESTREZAS TÉCNICAS                     

Orientación / asesoramiento                   X  

Pensamiento crítico                   X  

Expresión escrita                   X  

DESTREZAS CONDUCTUALES                     

Trabajo en equipo                   X X 

Orientación de servicio                   X X 

Orientación a los resultados                   X X 

Conocimiento del entorno organizacional                    X 

Iniciativa                   X  

Aprendizaje continuo                   X  

Relaciones Humanas                   X X 

Actitud al cambio                   X  
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11. Valoración del Puesto 

 

Elaborado por: Elaborado por:  Revisado y validado por: 

 

 

 

Jenner Fabián Rodríguez R. 

 

 

 

María Gabriela Toral B. 

 

 

 

Econ. Robert Burneo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILI

DAD 

Instrucci

ón 

Formal 

Experien

cia 

Habilidades Condicio

nes de 

Trabajo 

Toma 

de 

Decisio

nes 

Rol 

del 

Puest

o 

Control 

de 

Resultado

s 

Gesti

ón 

Comunicac

ión 

155 100 80 80 60 80 175 60 
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3.4.2 Estructura Jerárquica Media 

 

 

MANUAL DE DESCRIPCIÓN, VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS  

GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN CUENCA 

Fecha: Diciembre 

2015 

Versión: 1.0 

 

 

1. Datos de Identificación 

Institución: GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 

CANTÓN CUENCA 

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvía 

Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a) 

Financiero(a) 

Subproceso: Gestión Administrativa 

Financiera 

Nivel: Directivo Grado: 2NJ Código: 4.2.01.01.05.05.01.07.06 

Rol del Puesto: Ejecución y coordinación de 

procesos 

Grupo Ocupacional: 2NJ 

 

2. Misión del Puesto 

Gestionar, coordinar y controlar los procesos financieros, contables, recursos humanos y 

compras en la Unidad Ejecutora Tranvía, mediante estrategias de gestión y supervisión; 

cumpliendo con objetivos de eficiencia y calidad. 

 

3. Actividades del Puesto 

Actividades del Puesto F CO CM Total 

Organiza, dirige, coordina y controla todas las actividades 

Administrativas Financieras, aplicando las políticas, 

procedimientos y disposiciones emitidas por el Director 

Coordinador General de la UEPT 

5 5 5 30 

Elabora el Presupuesto Anual de la Unidad Ejecutora Tranvía. 1 5 5 26 

Administra el fondo rotativo destinado para pagos específicos, 

definidos en la normativa vigente y conforme a las políticas y 

lineamientos dictados para el efecto por el Director Coordinador 

General de la UEPT 

3 5 4 23 

Planifica y gestiona ante el Ministerio de Finanzas los desembolsos 

económicos. 

3 5 4 23 

Facilita la dotación de personal y evalúa su desempeño de acuerdo 

a los requerimientos de la Unidad Ejecutora Tranvía. 

5 4 4 21 

Controla y evalúa la ejecución presupuestaria. 4 4 4 20 

Coordina  la certificación de partidas presupuestarias y/o la 

disponibilidad económica - presupuestaria. 

4 4 4 20 

Realiza el control de saldos financieros de las cuentas de la Unidad. 4 5 3 19 
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Participa en la elaboración del POA de la Unidad Ejecutora 

Tranvía. 

1 4 4 17 

Coordina pago de proveedores y contratistas y servicios básicos 5 4 3 17 

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las obligaciones 

tributarias, fiscales y otras que correspondan en esta materia 

2 5 3 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 

4 4 3 16 

Realiza el aseguramiento y control de la calidad en la ejecución de 

los  sub procesos de gestión administrativa y financiera, de la 

UEPT, coordinadamente con la Dirección Financiera del GAD 

Municipal. 

5 3 3 14 

Asume de forma completa la programación y ejecución de las 

actividades y elaboración de documentos precontractuales y 

contractuales definidos en la LOSNCP y su reglamento, para la 

adquisición de los bienes, obras y servicios necesarios para la 

ejecución del proyecto, coordinando para ello la participación de la 

asesoría legal y la gestión técnica. 

5 3 3 14 

Genera los manuales, instructivos y procedimientos administrativo 

financieros  del Proyecto; y obtiene la respectiva aprobación del 

Director Coordinador General de la UEPT y organismos de control 

del GAD Municipal en lo que sea aplicable. 

4 3 3 13 

Entrega con oportunidad la información financiera y administrativa  

requerida por el Director Coordinador General de la Unidad 

Ejecutora, la máxima autoridad del GAD Municipal y entes de 

control. 

4 3 3 13 

Elabora y da seguimiento a la ejecución del Presupuesto, POA y 

PAC de la Dirección. 

4 3 3 13 

Asesora al Director Coordinador General de la UEPT para la toma 

de decisiones en materia financiera y administrativa conforme las 

mejores prácticas, leyes, normas y reglamentos aplicables en la 

materia 

1 3 4 13 

Evalúa el desempeño del personal bajo su cargo. 1 4 3 8 

Registra y presenta a tiempo y de acuerdo a la forma requerida toda 

la información necesaria sobre las actividades de su área, para el 

análisis y seguimiento de las metas programadas, con la 

periodicidad establecida por la Dirección o la Institución. 

1 4 3 8 

Custodia y administra los bienes y existencias del Sistema 

Tranviario, de acuerdo a las normas legales y políticas vigentes; y 

conforme a las políticas y lineamientos dictadas para el efecto por 

el Director Coordinador  General de la UEPT 

4 5 5 29 
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Coordina con la Dirección de Compras Públicas de GAD, los 

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

la ejecución del proyecto Tranvía 

3 4 4 19 

 

 

4. Interfaz del Puesto 

  

5. Conocimientos Requeridos 

Actividades Esenciales Interfaz 

Organiza, dirige, coordina y controla todas las 

actividades   Administrativas Financieras, aplicando 

las políticas, procedimientos y disposiciones 

emitidas por el Director Coordinador General de la 

UEPT 

Director(a) Coordinador(a)  de la 

Unidad Ejecutora Tranvía, Unidad 

Ejecutora Tranvía,  

Entrega con oportunidad la información financiera y 

administrativa  requerida por el Director 

Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la 

máxima autoridad del GAD Municipal y entes de 

control 

Director(a)  Coordinador(a)  de la 

Unidad Ejecutora Tranvía,  Unidad 

Ejecutora Tranvía, 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 

prácticas, leyes, normas y reglamentos aplicables en 

la materia 

Director(a)  Coordinador(a)  de la 

Unidad Ejecutora Tranvía. 

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 Tranvía,  Unidad 

Ejecutora Tranvía, 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 Tranvía,  

Contabilidad  de la Unidad Ejecutora 

Tranvía, Unidad Financiera del GAD 

Municipal de Cuenca,  

Actividades Esenciales Conocimientos 

Organiza, dirige, coordina y controla todas las 

actividades   Administrativas Financieras, aplicando 

las políticas, procedimientos y disposiciones 

emitidas por el Director Coordinador General de la 

UEPT 

Elaboración y evaluación de 

proyectos, manejo de presupuesto, 

administración pública.  Código de 

Planificación y Finanzas Públicas 
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6. Instrucción Formal Requerida 

                 Nivel de 

Instrucción Formal 

                   Título 

Requerido 

                  Área de 

Conocimientos 

Profesional - 5 años Ingeniero(a) 

Licenciado(a) 

Economista 

Comercial 

Administración de 

Empresas /Pública 

Economía 

 

 

 

7. Experiencia Laboral Requerida 

Dimensiones de 

Experiencia 

Detalle 

Tiempo de experiencia 5 años 

Especificidad de la 

experiencia 

Específica 

Contenido de la experiencia Desempeño de puestos gerenciales o de dirección 

administrativa y/o financiera. 

 

 

 

 

Entrega con oportunidad la información financiera y 

administrativa  requerida por el Director 

Coordinador General de la Unidad Ejecutora, la 

máxima autoridad del GAD Municipal y entes de 

control 

Elaboración y evaluación de 

proyectos, manejo de presupuesto, 

administración pública 

Asesora al Director Coordinador General de la 

UEPT para la toma de decisiones en materia 

financiera y administrativa conforme las mejores 

prácticas, leyes, normas y reglamentos aplicables en 

la materia 

Código de Planificación y Finanzas 

Públicas, Análisis Financiero, 

Administración Pública 

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 

Contabilidad Pública,  Código de 

Planificación y Finanzas Públicas, 

Análisis Financiero, Administración 

Pública 

Garantiza que la UEPT cumpla con todas las 

obligaciones tributarias, fiscales y otras que 

correspondan en esta materia 

Código de Planificación y Finanzas 

Públicas, Análisis Financiero, 

Administración Pública 
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8. Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Desarrollo estratégico de 

los recursos humanos 

Realiza una proyección de posibles 

necesidades de recursos humanos 

considerando distintos escenarios a 

largo plazo. Tiene un papel activo en la 

definición de las políticas en función del 

análisis estratégico. 

X   

Orientación / 

asesoramiento 

Asesora a las autoridades de la 

institución en materia de su 

competencia, generando políticas y 

estrategias que permitan tomar 

decisiones acertadas. 

X   

Pensamiento estratégico Comprende rápidamente los cambios del 

entorno, las oportunidades, amenazas, 

fortalezas y debilidades de su 

organización / unidad o proceso/ 

proyecto y establece directrices 

estratégicas para la aprobación de 

planes, programas y otros. 

X   

Planificación y gestión Anticipa los puntos críticos de una 

situación o problema, desarrollando 

estrategias a largo plazo, acciones de 

control, mecanismos de coordinación y 

verificando información para la 

aprobación de diferentes proyectos, 

programas y otros. Es capaz de 

administrar simultáneamente diversos 

proyectos complejos. 

X   

 

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales) 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Trabajo en equipo Crea un buen clima de trabajo y espíritu 

de cooperación. 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 áreas de la 

organización 

X   
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Orientación de servicio Demuestra interés en atender a los 

clientes internos o externos con rapidez, 

diagnóstica correctamente la necesidad y 

plantea soluciones adecuadas. 

X   

Orientación a los 

resultados 

Realiza las acciones necesarias para 

cumplir con las metas propuestas. 

Desarrolla o modifica procesos 

organizacionales que contribuyan a 

mejorar la eficiencia. 

X   

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. 

X   

Iniciativa Se anticipa a las situaciones con una 

visión de largo plazo 

X   

Aprendizaje continuo Realiza trabajos de investigación que 

comparte con sus compañeros. Comparte 

sus conocimientos y experiencias 

actuando como agente de cambio y 

propagador de nuevas ideas y 

tecnologías. 

X   

Liderazgo Constituye una guía para los integrantes 

del equipo de trabajo para el logro de 

objetivos institucionales, potenciando las 

destrezas y habilidades de sus integrantes 

X   

Relaciones Humanas Construye relaciones beneficiosas para el 

usuario externo y la institución, que le 

permiten alcanzar los objetivos 

organizacionales. Identifica y crea 

oportunidades en beneficio de la 

institución. 

X   

Actitud al cambio Modifica las acciones para responder a 

los cambios organizacionales o de 

prioridades. Propone mejoras para la 

organización. 

X   

 

10. Requerimientos de Selección y Capacitación 

Conocimiento / Destreza Requerimiento de 

Selección Capacitación 

CONOCIMIENTOS                        

Elaboración y evaluación de proyectos  X X 



59 

  

Manejo de presupuesto X X 

Administración pública X X 

Código de Planificación y Finanzas Públicas X X 

Análisis Financiero X X 

INSTRUCCIÓN FORMAL                        

Ingeniero(a), Licenciado(a), Economista                     X  

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA                        

Desempeño de puestos gerenciales o de dirección 

administrativa.                      

X  

DESTREZAS TÉCNICAS                        

Desarrollo estratégico de los recursos humanos                   X X 

Orientación / asesoramiento                   X  

Pensamiento estratégico                   X  

Planificación y gestión                   X X 

DESTREZAS CONDUCTUALES                     

Trabajo en equipo                   X X 

Orientación de servicio                   X X 

Orientación 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. Valoración del Puesto 

 

 

Elaborado por: Elaborado por:  Revisado y validado por: 

Jenner Fabián Rodríguez R. María Gabriela Toral B. Econ. Robert Burneo 

COMPETENCIAS COMPLEJIDA

D 

RESPONSABILIDA

D 

Instru

cción 

Forma

l 

Experi

encia 

Habilidades Condic

iones 

de 

Trabaj

o 

Toma 

de 

Decisi

ones 

Rol 

del 

Pue

sto 

Liber

tad 

para 

actua

r 

Contr

ol de 

Result

ados 

Gerenc

iales 

Gest

ión 

Comunic

ación 

70 50 40 80 80 80 60 25 40 80 
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN, VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS  

GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN CUENCA 

Fecha: Diciembre 

2015 

Versión: 1.0 

 

 

1. Datos de Identificación   

Institución: GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 

CANTÓN CUENCA 

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvía 

Puesto: Jefe de Control de la Calidad Subproceso: Gestión Técnica 

Nivel: Profesional Grado:15 Código: 4.2.01.01.02.09.03.07.02 

Rol del Puesto: Ejecución y supervisión de 

Procesos  

Grupo Ocupacional: SP9 

  

2. Misión del Puesto 

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

con un sistema de calidad en el proyecto Tranvía.   

 

3. Actividades del Puesto 

Actividades del Puesto F CO CM Total 

Lidera los procesos de planificación de la Gestión Ferroviaria y 

Calidad. 

4 5 5 27 

Controla de Calidad de la Ejecución del Proyecto. 5 5 5 30 

Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas asignados al 

Proyecto. 

2 5 5 27 

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

Procedimientos de actuación y Protocolos de Operación de la 

entidad pre-operadora y operadora. 

2 5 5 27 

Comprueba periódicamente la eficacia del Sistema de Calidad, 

mediante la evaluación de los procedimientos, medidas del 

sistema de gestión de calidad en el proyecto. 

3 5 5 28 

Analiza las no conformidades y ejecuta acciones correctivas y 

preventivas. 

4 4 4 20 

Brinda el apoyo y soporte a la consecución de objetivos de la 

UEPT. 

4 4 4 20 

Gestión de ensayos y pruebas y registros de calidad que sean 

requeridos en el UEPT 

5 4 4 21 

 

 

 

 



61 

  

4. Interfaz del Puesto 

 

 

5. Conocimientos Requeridos 

  

6. Instrucción Formal Requerida 

Nivel de Instrucción 

Formal 

Título Requerido Área de Conocimientos 

Profesional 4 años Ingeniero(a) Civil 

Industrial 

 

 

7. Experiencia Laboral Requerida 

Dimensiones de 

Experiencia 

Detalle 

Tiempo de experiencia 3 años 

Especificidad de la 

experiencia 

Específica 

Contenido de la experiencia Procesos y métodos de control de calidad 

 

 

 

 

Actividades Esenciales Interfaz 

Lidera los procesos de planificación de la Gestión 

Ferroviaria y Calidad. 

Unidad Ejecutora Tranvía, 

Contratistas, Usuarios 

Controla de Calidad de la Ejecución del Proyecto. Unidad Ejecutora Tranvía, 

Coordinador de Fiscalización, 

Director(a) Técnico(a) 

Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas 

asignados al Proyecto. 

Unidad Ejecutora Tranvía,  

Coordinador de Fiscalización, 

Director(a) Técnico(a), Contratistas 

Actividades Esenciales Conocimientos 

Lidera los procesos de planificación de la Gestión 

Ferroviaria y Calidad. 

Sistemas de Gestión de Calidad, 

procesos, procedimientos, 

especificaciones técnicas del proyecto 

Controla de Calidad de la Ejecución del Proyecto. Sistemas de Gestión de Calidad, 

procesos, procedimientos, 

Panificación y gestión de proyectos 

Aprueba el Plan de Calidad de los contratistas 

asignados al Proyecto. 

Sistemas de Gestión de Calidad, 

procesos, procedimientos, 

especificaciones técnicas del proyecto 
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8. Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

 

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales) 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Trabajo en Equipo Promueve la colaboración de los distintos 

integrantes del equipo. Valora 

sinceramente las ideas y experiencias de 

los demás. 

X   

Orientación de Servicio Actúa a partir de los requerimientos de 

los clientes ofreciendo respuestas 

estandarizadas a sus demandas. 

X   

Orientación a los 

resultados 

Realiza  bien o correctamente su trabajo. X   

Relaciones Humanas Construye relaciones tanto dentro como 

fuera de la institución que le provee 

información. Establece un ambiente 

cordial con personas desconocidas, desde 

el primer encuentro. 

X   

Conocimiento del 

entorno organizacional 

Utiliza las normas, la cadena de mando  y 

los procedimientos establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. 

Responde a los requerimientos explícitos. 

X   

Orientación / 

asesoramiento 

Ofrece guías a equipos de trabajo para el 

desarrollo de planes, programas y otros. 

X   

Planificación y gestión Establece objetivos y plazos para la 

realización de las tareas o actividades, 

define prioridades, controlando la calidad 

del trabajo y verificando la información 

para asegurarse de que se han ejecutado 

las acciones previstas. 

X   

Monitoreo y control Monitorea el progreso de los planes y 

proyectos de la unidad administrativa y 

asegura el cumplimiento de los mismos. 

X   

Identificación de 

problemas 

Identifica los problemas en la entrega de 

los productos o servicios que genera la 

unidad o proceso; determina posibles 

soluciones. 

X   
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Iniciativa Reconoce las oportunidades o problemas 

del momento. Cuestiona las formas 

convencionales de trabajar. 

X   

Aprendizaje Continuo Busca información sólo cuando la 

necesita, lee manuales, libros y otros, 

para aumentar sus conocimientos básicos. 

X   

Actitud al Cambio Aplica normas que dependen a cada 

situación o procedimientos para cumplir 

con sus responsabilidades. 

X X  

 

10. Requerimientos de Selección y Capacitación 

Conocimiento / Destreza Requerimiento de 

Selección Capacitación 

CONOCIMIENTOS                        

Procesos y procedimientos X X 

Control de calidad X X 

Administración X X 

Auditorías X X 

INSTRUCCIÓN FORMAL                        

Ingeniero(a) Civil X  

Ingeniero Industrial X  

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA                        

Procesos y métodos de control de calidad                  

DESTREZAS TÉCNICAS                     

Orientación / asesoramiento X  

Planificación y gestión  X 

Monitoreo y control   

Identificación de problemas X  

DESTREZAS CONDUCTUALES   

Trabajo en Equipo X X 

Orientación de Servicio X X 

Orientación a los resultados X X 

Relaciones Humanas X X 

Conocimiento del entorno organizacional  X 

Iniciativa X  

Aprendizaje Continuo X  

Actitud al Cambio X  
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11. Valoración del Puesto 

 

 

 

Elaborado por: Elaborado por:  Revisado y validado por: 

 

Jenner Fabián Rodríguez R. 

 

María Gabriela Toral B. 

 

Econ. Robert Burneo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILI

DAD 

Instrucci

ón 

Formal 

Experien

cia 

Habilidades Condicio

nes de 

Trabajo 

Toma 

de 

Decisio

nes 

Rol 

del 

Puest

o 

Control 

de 

Resultado

s 

Gesti

ón 

Comunicac

ión 

155 84 100 100 80 100 175 100 



65 

  

3.4.3 Estructura Jerárquica Baja 

 

 

 

MANUAL DE DESCRIPCIÓN, VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS  

GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN CUENCA 

Fecha: Diciembre 

2015 

Versión: 1.0 

 

 

 

1. Datos de Identificación 

 

 

Institución: GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 

CANTÓN CUENCA 

Unidad: Varias 

Puesto: Chofer  Subproceso: Varios 

Nivel: No 

Profesional 

Grado: 5 Código: Varios 

Rol del Puesto: Chofer Grupo Ocupacional:  SPA3 

 

 

2. Misión del Puesto 

Transportar personal, bienes, materiales y equipos, así como, mantener al vehículo en 

condiciones óptimas de funcionamiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 



66 

  

 

3. Actividades del Puesto 

 

Actividades del Puesto F CO CM Total 

 

4. Interfaz del Puesto 

 

 

 

 

Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en función de las 

disposiciones entregadas 

5 3 3 14 

Reporta al jefe inmediato las novedades relacionadas con incidentes 

o accidentes de trabajo. 

2 2 3 8 

Registra y reporta en el documento correspondiente: destinos, 

tiempos,  kilometraje, consumo de combustible, problemas 

mecánicos y materiales. 

5 3 2 11 

Realiza la revisión del vehículo asignado, para constatar su eficiente 

estado: lavado, revisado motor, estado de llantas, sistema mecánico, 

sistema hidráulico, sistema eléctrico. 

5 3 3 14 

Realiza mantenimientos elementales y limpieza del vehículo. 3 3 3 12 

Colabora con la comunidad cuando se presenten estados de 

emergencia 

1 3 3 10 

Revisa y llevar al día, la documentación habilitante e implementos 

(salvo conducto, matricula, licencia, botiquín, triángulos reflectivos, 

extintor de incendios)  para cumplir con la actividad de conducir. 

5 3 2 11 

Ejecuta las demás actividades o disposiciones que le sean asignadas 

por el jefe inmediato superior. 

5 3 3 14 

Actividades Esenciales Interfaz 

Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en 

función de las disposiciones entregadas 

Funcionarios de la Unidad Ejecutora 

del Proyecto Tranvía 

Realiza la revisión del vehículo asignado, para 

constatar su eficiente estado: lavado, revisado motor, 

estado de llantas, sistema mecánico, sistema 

hidráulico, sistema eléctrico. 

Funcionarios de la Unidad Ejecutora 

del Proyecto Tranvía, Coordinación 

Administrativa Financiera 

Ejecuta las demás actividades o disposiciones que le 

sean asignadas por el jefe inmediato superior. 

Funcionarios de la Unidad Ejecutora 

del Proyecto Tranvía, Coordinación 

Administrativa Financiera 

Realiza mantenimientos elementales y limpieza del 

vehículo. 

Funcionarios de la Unidad Ejecutora 

del Proyecto Tranvía, Coordinación 

Administrativa Financiera 
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5. Conocimientos Requeridos 

 

 

6. Instrucción Formal Requerida 

Nivel de Instrucción 

Formal 

Título Requerido Área de Conocimientos 

Profesional Conductor con licencia 

profesional especial / según 

el vehículo 

Mecánica básica 

 

7. Experiencia Laboral Requerida 

Dimensiones de 

Experiencia 

Detalle 

Tiempo de experiencia 1 años 

Especificidad de la 

experiencia 

Específica  

Contenido de la experiencia Conducción de vehículos pesados 

 

8. Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Detección de averías Determinar qué causa un error de 

operación y decidir qué hacer al 

respecto. 

  X 

Reparación Inspeccionar las fuentes que ocasionan 

daños en maquinaria, equipos y otros 

para repararlos.   

  X 

Comprobación Conducir pruebas y ensayos para 

determinar si los equipos, programas de 

computación o procedimientos técnicos 

- administrativos están funcionando 

  X 

Actividades Esenciales Conocimientos 

Transporta: personal, bienes, materiales, equipos, en 

función de las disposiciones entregadas 

 Leyes de tránsito y educación vial, 

Maniobras de conducción defensiva 

Realiza la revisión del vehículo asignado, para 

constatar su eficiente estado: lavado, revisado 

motor, estado de llantas, sistema mecánico, sistema 

hidráulico, sistema eléctrico. 

Mecánica básica, manual de vehículo 

Ejecuta las demás actividades o disposiciones que le 

sean asignadas por el jefe inmediato superior. 

Leyes de tránsito y educación vial, 

Maniobras de conducción defensiva 

Realiza mantenimientos elementales y limpieza del 

vehículo. 

Mecánica básica, manual de vehículo 
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Comprensión escrita La capacidad de leer y entender 

información e ideas presentadas de 

manera escrita. 

  X 

Juicio y toma de 

decisiones 

Es la capacidad de valorar las ventajas y 

desventajas  de una acción potencial. 

  X 

 

 

 

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales) 

Destrezas Definición 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 demás. Comparte 

información. 

  X 

Orientación de servicio Identifica las necesidades del cliente 

interno o externo. 

 X  

Orientación a los 

resultados 

Realiza  bien o correctamente su trabajo.   X 

Conocimiento del 

entorno organizacional 

Utiliza las normas, la cadena de mando  y 

los procedimientos establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. 

Responde a los requerimientos explícitos. 

  X 

Relaciones Humanas Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia 

y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, usuarios y proveedores.. 

  X 

 

 

10. Requerimientos de Selección y Capacitación 

Conocimiento / Destreza Requerimiento de 

Selección Capacitación 

CONOCIMIENTOS                        

Mecánica básica X  

Maniobras de manejo a la defensiva X X 

INSTRUCCIÓN FORMAL                        

Chofer profesional X  

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA                        

Chofer profesional  X  

 Educación vial X  

Ley de Tránsito y su Reglamento X  
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DESTREZAS TÉCNICAS                        

Detección de averías X X 

Reparación X X 

Comprobación X X 

Comprensión escrita X X 

Juicio y toma de decisiones x X 

DESTREZAS CONDUCTUALES                     

Trabajo en equipo                   X X 

Orientación de servicio                   X X 

Orientación a los resultados                   X X 

Conocimiento del entorno organizacional                    X 

Relaciones Humanas                   X X 

 

 

 

11. Valoración del Puesto 

 

 

 

Elaborado por: Elaborado por:  Revisado y validado por: 

 

Jenner Fabián Rodríguez R. 

 

María Gabriela Toral B. 

 

Econ. Robert Burneo 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILI

DAD 

Instrucci

ón 

Formal 

Experien

cia 

 Habilidades Condicio

nes de 

Trabajo 

Toma 

de 

Decisio

nes 

Rol 

del 

Puest

o 

Control 

de 

Resultado

s 

Gesti

ón 

Comunicac

ión 

45 42 40 60 60 40 25 40 
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN, VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS  

GAD MUNICIPAL DEL CANTÓN CUENCA 

Fecha: Diciembre 

2015 

Versión: 1.0 

 

 

 

1. Datos de Identificación 

Institución: GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 

CANTÓN CUENCA 

Unidad: Unidad Ejecutora Tranvía 

Puesto: Recepcionista Subproceso: Unidad Ejecutora Tranvía 

Nivel:  No 

Profesional 

Grado: 6 Código: 4 4.2.01.01.05.05.00.11.01 

Rol del Puesto: Administrativo Grupo Ocupacional: SPA4 

 

2. Misión del Puesto 

Receptar, clasificar, organizar y mantener información actualizada en el Sistema de Gestión 

Documental, para facilitar el acceso a la información requerida por usuarios internos de la 

Unidad Ejecutora Tranvía y atender y direccionar a los usuarios externos a las distintas áreas 

según su necesidad. 

 

3. Actividades del Puesto 

Actividades del Puesto F CO CM Total 

Recepta documentación y la registra en el sistema de gestión de 

documental. 

5 4 3 17 
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Distribuye y abastece documentación a las distintas áreas y 

funcionarios de la Unidad Ejecutora Tranvía. 

5 3 4 17 

Realiza el seguimiento de información en el Sistema de Gestión 

Documental. 

5 3 2 11 

Ejecuta las demás actividades delegadas por su jefe inmediato 

superior. 

3 3 2 9 

Redacta oficios y memorandos de la Unidad Ejecutora Tranvía. 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 

Recepta, clasifica y entrega a la Unidad correspondiente la 

documentación generada y enviada a la Unidad Ejecutora 

Tranvía. 

5 1 1 6 

 

4. Interfaz del Puesto 

 

Actividades Esenciales Interfaz 

Distribuye y abastece documentación a las distintas 

áreas y funcionarios de la Unidad Ejecutora 

Tranvía.  

Funcionarios(as) de la Unidad 

Ejecutora Tranvía 

Recepta documentación y la registra en el sistema 

de gestión de documental. 

Funcionarios(as) de la Unidad 

Ejecutora Tranvía 

Recepta, clasifica y entrega a la Unidad 

correspondiente la documentación generada y 

enviada a la Unidad Ejecutora Tranvía. 

Funcionarios(as) de la Unidad 

Ejecutora Tranvía 
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5.  Conocimientos Requeridos 

 

6. Instrucción Formal Requerida 

Nivel de Instrucción 

Formal 

Título Requerido Área 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  

Actividades Esenciales Conocimientos 

Distribuye y abastece documentación a las distintas 

áreas y funcionarios de la Unidad Ejecutora 

Tranvía.  

Estructura y entorno organizacional. 

Recepta documentación y la registra en el sistema 

de gestión de documental. 

Manejo de hoja electrónica, sistema 

de gestión documental 

Mantiene actualizada la documentación que recibe 

y envía la Unidad Ejecutora Tranvía. 

Técnicas de manejo de archivo. 

Facilita información requerida por el personal de la 

Unidad Ejecutora Tranvía. 

Técnicas de manejo de archivo. 
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8. Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas 

Destrezas Definición Relevancia 

Alta Media Baja 

Organización de la 

información 

Clasifica documentos para su registro. X   

Comprensión oral Escucha y comprende la información o 

disposiciones que se le provee y realiza 

las acciones pertinentes para el 

cumplimiento. 

X   

 

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales) 

Destrezas Definición 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 demás. Comparte 

información. 

 X  

Orientación de servicio Actúa a partir de los requerimientos de 

los clientes ofreciendo respuestas 

estandarizadas a sus demandas. 

X   
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Orientación a los 

resultados 

Realiza bien o correctamente su trabajo.  X  

Conocimiento del 

entorno organizacional 

Utiliza las normas, la cadena de mando y 

los procedimientos establecidos para 

cumplir con sus responsabilidades. 

Responde a los requerimientos 

explícitos. 

 X  

Iniciativa Reconoce las oportunidades o problemas 

del momento. Cuestiona las formas 

convencionales de trabajar. 

 X  

Aprendizaje continuo Busca información sólo cuando la 

necesita, lee manuales, libros y otros, 

para aumentar sus conocimientos 

básicos. 

 X  

Relaciones Humanas Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia 

y mantiene relaciones sociales con 

compañeros, usuarios y proveedores. 

X   

Actitud al cambio Aplica normas que dependen a cada 

situación o procedimientos para cumplir 

con sus responsabilidades. 

 X  

 

 

 

 

 



75 

  

10. Requerimientos de Selección y Capacitación 

Conocimiento / Destreza Requerimiento de 

Selección Capacitación 

CONOCIMIENTOS                        

Conocimiento organizacional. X  

Manejo de hoja electrónica, sistema de gestión documental X X 

Técnicas de manejo de archivo. X X 

INSTRUCCIÓN FORMAL                        

Bachiller                      X  

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA                        

Labores administrativas y de archivo X  

DESTREZAS TÉCNICAS                        

Habilidad analítica (análisis de prioridad, criterio lógico, 

sentido común)                   

X  

Organización de la información                   X  

DESTREZAS CONDUCTUALES                     

Trabajo en equipo                   X  

Orientación de servicio                   X  

Orientación a los resultados                   X  

Conocimiento del entorno organizacional                    X 

Iniciativa                   X  

Aprendizaje continuo                   X  

Relaciones Humanas                   X X 

Actitud al cambio                   X  



76 

  

11. Valoración del Puesto 

 

 

 

Elaborado por: Elaborado por:  Revisado y validado por: 

 

Jenner Fabián Rodríguez R. 

 

María Gabriela Toral B. 

 

Econ. Robert Burneo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD RESPONSABILI

DAD 

Instrucci

ón 

Formal 

Experien

cia 

Habilidades Condicio

nes de 

Trabajo 

Toma 

de 

Decisio

nes 

Rol 

del 

Puest

o 

Control 

de 

Resultado

s 

Gesti

ón 

Comunicac

ión 

85 28 20 60 40 40 50 40 
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3.5 Conclusión  

 

El levantamiento de información para la elaboración del manual de funciones por 

competencias es un proceso arduo y complejo ya que se necesita la disponibilidad de tiempo y  

colaboración de los diversos reprententes de cada cargo para realizar la matriz aplicada 

propuesta por la propia empresa. La empresa Tranvía Cuatro Ríos Cuenca tuvo la apertura 

para brindarnos la información necesaria, además permitirnos realizar el levantamiento con su 

personal, facilitándonos el acceso a cada una de las áreas. Además el gerente de recursos 

humanos fue el encargado de validar toda la información obtenida de acuerdo a sus 

conocimientos y experiencia con cada una de las áreas 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 titulación 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 misión, visión, objetivos generales, 

objetivos específicos y sobre todo establecer de manera adecuada los niveles jerárquicos 

dentro de la misma.  

- En este proceso fue necesario enfocarnos en la gestión de talento humano ya que el 

personal es el recurso más importante que tiene la empresa para el cumplimiento de sus 

objetivos. Por lo tanto es de gran importancia brindarles un buen ambiente laboral. Esto 

disminuirá la rotación del personal reduciendo los costos que genera a la empresa la 
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capacitación y reclutamiento, brindándole así una mayor rentabilidad. Sin embargo no 

se puede descuidar la gestión por competencias ya que está relacionado con el talento 

humano de una manera directa, aquí se va a definir cuáles van a ser las aptitudes, 

actitudes y habilidades que se requieren en cada uno de los cargos. 

- Luego de la realización del levantamiento de los perfiles se procedió a elaborar el 

manual de funciones por competencias en el cual pudimos obtener una información 

detallada de las actividades y requerimientos necesarios en cada puesto de trabajo. Estos 

resultados van a beneficiar a la empresa ya que podrá lograr sus objetivos de una manera 

más eficaz y eficiente. 

 

Recomendaciones. 

 Utilizar el manual de funciones por competencias en todos los subsistemas de la Gestión 

del Talento Humano, analizándolos de manera minuciosa para así poder mejorar el 

proceso de selección y capacitación del personal,  aprovechando los beneficios que 

brinda esta herramienta. 

 Mantener actualizada la información de los cargos ya que los resultados obtenidos en el 

levantamiento realizado  pueden variar de un periodo a otro. 

 Socializar con los dueños de los cargos,  para que tengan el pleno conocimiento de los 

requisitos necesarios en cada uno de los puestos de trabajo, para así poder evaluar y su 

desempeño laboral, y tomar medidas correctivas o capacitar en caso que sea requerido. 
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