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ABREVIATURA

COIP: Cdbdigo Organico Integral Penal.

COQOTAD: Cddigo  Organico  Organizacion Territorial, Autonomia
Descentralizacion.
COPFP: Cdédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

CRP: Constitucion de la Republica del Ecuador.

EPP: Equipos de Proteccion Personal.

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

INEN: Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

LOTAIP: Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
MAE: Ministerio del Medio Ambiente

MAIP: Modelo de Atencion Integral y Salud. MTOP:
Ministerio de Transporte y Obras Publicas. ONG:
Organizaciéon No Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contratacion.

PAPP: Plan Anual de Politica Publica.

PDyOT: Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

PLAN: Nacional del Buen Vivir.

SENPLADES: Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo.
SERCOP: Servicio Nacional de Contratacién Publica.

SSO: Seguridad y Salud Ocupacional.

TIC: Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

TULSMA: Texto Unificado de la Legislacion Secundaria, Medio Ambiental.
UGR: Unidad de Gestion de Riesgos
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CONSIDERANDO

Que, el articulo 33 de la Constitucion del Ecuador indica “El trabajo es un derecho y un
deber social, y un derecho econémico fuente de realizacion personal y base de la
economia. El Estado garantizard a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de
un trabajo saludable y liboremente escogido o aceptado’.

Que, el articulo 238 de la Constitucion del Ecuador sefala “Los gobiernos auténomos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran
por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, y no permitira la
secesion del territorio nacional.

Que, el articulo 53 del Cddigo Organico Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - COOTAD establece: “Los gobiernos autébnomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera’.

Que, el articulo 338 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion- COOTAD determina: “Cada gobierno auténomo regional, provincial,
metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada’.

Que, en el articulo 3 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico - LOSEP en el numeral 4
indica “Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen autébnomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econémica y
no excederan los techos y pisos para cada puesto 0 grupo ocupacional establecidos por
el Ministerio de Relaciones Laborales, en ningun caso el piso sera inferior a un salario
basico unificado del trabajador privado.”

Que, el inciso final del articulo 56 de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP
sefala “Los gobiernos autébnomos descentralizados, sus entidades y ‘“regimenes
especiales”, obligatoriamente tendran su propia planificacién anual del Talento Humano,
la que sera sometida a su respectivo érgano legislativo”
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Que, el inciso final del articulo 51 de la LOSEP determina que corresponde a las
unidades de Talento Humano de los gobiernos autbnomos descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, la administraciébn del sistema integrado de
desarrollo de Talento Humano en sus instituciones, observando las normas técnicas
expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales; no obstante, este ministerio no
interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna
administracion extrafia a la administracion publica central e institucional;

Que, el literal b) del articulo 50 de la LOSEP sefiala que lo relativo a la administracion
del talento humano y remuneraciones, estara a cargo de las Unidades de Administracion
del Talento Humano de cada entidad, institucion, organismo o persona juridica de las
establecidas en el articulo 3 de la LOSEP;

Que, el literal m) del articulo 52 de la LOSEP determina que se debe reportar o poner
en conocimiento a la Contraloria General del Estado los casos de incumplimiento de
esta Ley, por parte de las respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
descentralizados;

Que, de acuerdo al literal b) y AA) del articulo 23 de la LOSEP indica que son derechos
irrenunciables percibir una remuneracién justa que sea proporcional a su funcion,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad de las servidoras y los servidores,
ademas de ejercer el derecho de la potencializarian integral de sus capacidades
humanas e intelectuales;

Que, de acuerdo con el inciso final del articulo 62 de la LOSEP los gobiernos autbnomos
descentralizados, sus entidades y “regimenes especiales”, disefiaran y aplicaran su
propio subsistema de clasificacién de puestos;

Que, el inciso tercero del articulo 163 del Reglamento General de la LOSEP establece
gue para los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos,
observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales,
respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos
y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento, los Gobiernos Auténomos
Descentralizados aplicaran esta normativa considerando su real capacidad econémica;

Que, el articulo 247 del Reglamento General de la LOSEP senala “Las remuneraciones
de las y los servidores de los gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, se contemplaran como un porcentaje de la remuneracion
mensual unificada de la maxima autoridad del gobierno autébnomo descentralizado, sus
entidades y regimenes especiales, correspondiente, las que no podran exceder los
techos ni ser inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, para cada grupo ocupacional. Una vez emitidos los pisos y techos
remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales, los gobiernos
autonomos descentralizados a través de ordenanza estableceran las remuneraciones
que correspondan’;

Que, de conformidad con el articulo 314 letras a y b) del COOTAD, las entidades
asociativas de los Gobiernos Autébnomos Descentralizados tiene como
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responsabilidades primordiales velar porque se preserve la Autonomia de los GADs y
representar los intereses comunes institucionales, por lo que la Asociacion de
Municipalidades Ecuatorianas debe defender los legitimos intereses de los GADs
Municipales, haciendo respetar la Constitucién y la Ley;

Que, la Mision del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de EI Empalme,
“ejercer sus competencias publicas mediante la planificacion, regulacion, ejecucion y
promocién del desarrollo integral sostenible y sustentable del canton, a través de
servicios, planes y programas de calidad, eficientes y transparentes, con la participacion
decisiva y permanente de la ciudadania, corresponsable socialmente en la basqueda y
consecucion del Buen Vivir".

RESUELVE:
Expedir la siguiente:

REFORMA AL MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS
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CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

El Ministerio de Trabajo como 6érgano rector de talento humano y remuneraciones, con
el objetivo de buscar equidad remunerativa de los colaboradores emitieron una Norma
Técnica del Subsistema de clasificacion de puestos, la cual sera empleada como base
para la elaboracién del presente manual, debido a que se encuentra en la pagina web
del Ministerio de Relaciones Laborales, permitiendo asi determinar la importancia de
cada funcién en los distintos puestos con los puntajes establecidos en cada factor
componente del puesto, ademas se interrelacionara con la Escala Nacional de
Remuneraciones Mensuales Unificadas que se promulgé para los Servidores Publicos
en la RESOLUCION NO.021 MRL-2012.

Para ello se ha considerado un proceso técnico en funcion del desempefio, de cada
funcionario, de su disciplina, desempefio y formacién asociados al cargo, acorde a lo
determinado por la Ley.

Objeto.- El presente Manual tiene como objeto:

e Describir y analizar los puestos.

e Clasificar los diversos puestos.

e Valorar los puestos en la organizacion.

e Asociar remuneraciones correspondientes a los puntos valorados.

e Equilibrar la retribucién econémica de los puestos clasificados, en funcién de los
factores de valoracion de los puestos, asi como la tendencia del mercado laboral
dentro del Sector Publico.

Exclusiones.- Excliyanse los puestos considerados dentro del Nivel Jerarquico
Superior, ya que siendo de libre nombramiento y remocion, dependeran de otros
factores no considerados en el presente instrumento.

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE PUESTOS

Grupos ocupacionales y niveles estructurales.- Del analisis realizado sobre la
estructura de puestos en la Norma Técnica del Subsistema de clasificacién de puestos,
se establecié que cada grupo ocupacional, estd enmarcado por niveles estructurales
organizados de la siguiente manera:
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NIVELES

Puesto Institucional

No
Profesionales

Técnico Mecanico, Guardias y
Promotores

Auxiliares de Servicios

Asistentes Administrativos, Recaudador

Profesionales

Choferes y Operadores

Asistente Administrativa

Analistas

Secretario.

Técnicos

Directivo

Directores, Jefes, Tesorero, Gerentes Tecncios

Asesor Juridico.

Estos Puestos Institucionales se diferencian entre si, por el rol, nivel y la relacion entre
sus actividades esenciales con los procesos sustantivos (agregadores de valor) de las

Instituciones.

Componentes del subsistema.- La clasificacion de puestos para uso de las Empresas
Publicas Municipales estara integrado por los subprocesos correspondientes,
fundamentados en la estructura organizacional, manual de puestos, procesos,
planificacion estratégica, planes operativos anuales e instructivos de gestion de Talento

Humano.
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PROCEDIMIENTO

Conformacion de Comité de Valoracion.- Para la ejecucion del proceso de valoracion
y clasificacion de puestos, se conformara el Comité de Valoracion, que estara integrado
por:

a) El Gerente General; quien lo presidira;
b) El Director/a Administrativo-Financiero
c) Jefe de Talento Humano; y

d) Asesor Juridico.

Planificacion: El departamento de Talento Humano presentard para conocimiento y
aprobacién del Gerente General, las politicas, cronograma de actividades, instrucciones
y recursos necesarios para la elaboracion de la actualizacién de la estructura
organizacional de la Institucion.

En la planificacion se estableceran las responsabilidades, resultados y productos
deseados en la aplicacion de las actividades que permitan ejecutar la valoracion y
clasificacion de puestos.

Valoracién de puestos.- Es el proceso sistematico disefiado para establecer relaciones
y diferencias en las funciones de cada puesto y los sueldos de una organizacion,
permitiendo identificar la importancia relativa de todos y cada uno de ellos en la
institucion.
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CAPITULO IV

VALORACION DE PUESTOS

Metodologia.- El método a utilizar es el de puntos debido a su estabilidad y larga vida
de valoracién, ademas de permitir cambios en el modelo y facilidad de adaptacién a las

realidades administrativas, financieras y estructurales de la Institucién.

Determinacién de puntuacién de factores.- Para lograr una buena definicion en la
valoracion se ha considerado factores y sub-factores a los que se les ha impuesto una
puntuacién que se encuentra alineada a los objetivos institucionales, los mismos que

son:
FACTORES DE CLASIFICACION PONDERACION SUBTOTAL
Competencias
1 | Instruccién Formal 200
2 | Experiencia 100 500
3 | Habilidades de Gestién 100
4 | Habilidades de Comunicacién 100
Complejidad del Puesto
5 | Condiciones de Trabajo 100 200
6 | Toma de decisiones 100
Responsabilidad
7 | Rol del Puesto 200 300
8 | Control de Resultados 100
TOTAL DE PUNTOS 1000 1000
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De las competencias.- Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas
y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de
los sub-factores de:

a) Instruccion Formal.- Es el nivel educativo formal necesario para desempefiar
con eficiencia las tareas asignadas al cargo.

Nivel Descripcion
Educacion Basica Nivel de instruccién basica.
Bachiller Estudios técnicos de educacién media.
.. Estudios técnicos de una rama u oficio- Post
Técnico i
Bachillerato.

Estudios adquiridos en niveles de instruccién

Titulo Profesional ) L
Universitaria.

, 3 Dominio en una disciplina organizacional
Maestria 0 mas

Administrativa y/o cientifica.

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042

Puntuacion:
NIVEL PUNTAJE

Por afio | Por Titulo Total
Educacion Basica - - 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Profesional- Universitario
Profesional- 4 afios 15 35 140
Profesional- 5 afios 15 35 155
Profesional- 6 afios o0 mas 15 35 170
Maestria o PHD 30 200

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042

b) Experiencia.- Es el tiempo de trabajo previo que requiere una persona para que
pueda desempefiarse satisfactoriamente en un cargo, el cual puede ser
adquirido ya sea en un puesto mismo o en otro relacionado con él en la
institucion o fuera de ella.
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NIVEL ANOS DE EXPERIENCIA | PUNTAJE

PROFESIONAL

Competencia Nivel 1 1 afios 50
Competencia Nivel 2 2 a 3 afios 63
Competencia Nivel 3 2 a 3 afios 75
Competencia Nivel 4 3 a4 afos 88
DIRECTIVO

Direccion de Unidad Organizacional 4 afios 0 mas 100

C) Habilidades de Gestién.- Competencias que permiten administrar los sistemas
y procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la
planificacion, organizacion, direccion y control.

Nivel

Descripcion

Bajo

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas,
Trabajo rutinario.

Regular

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar
Ciertas tareas rutinarias.

Medio

El trabajo se efectia con flexibilidad en los procedimientos. Planificacion
y organizacion relativas a las actividades inherentes al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del

Puesto.

Alto

Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un
proyecto especifico.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los

Puestos de trabajo a su cargo.

Muy Alto

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.
Maneja y asigha recursos de la unidad o proceso.

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del &rea o
proceso.

Fuente: Resolucién N°. SENRES-RH-2005:000042
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Nivel Puntaje
Bajo 20
Regular 40
Medio 60
Alto 80
Muy Alto 100

d) Habilidades de Comunicacién.- Competencias que requiere el puesto y que
son necesarias para disponer, transferir y administrar informacion; a fin de
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en
equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de
relaciones.

Nivel

Descripcion

Bajo

El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades
de otros.

Regular

Establece una red béasica de contactos de labores para asegurar la
eficacia de su trabajo.

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Medio

Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Alto

Establece una red amplia de contactos internos.

El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

Muy Alto

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de
contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos
de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia.

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:0000
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Nivel Puntaje

Bajo 20
Regular 40
Medio 60
Alto 80

Muy Alto 100

De la complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad y distribucién del
puesto en la consecucién de los productos y servicios que realizan las unidades o
procesos organizacionales, a través de los siguientes sub-factores:

a) Condiciones de trabajo.- Andlisis de las condiciones psicosociales, stress,
ergonomia del trabajo, ademas de las condiciones ambientales y fisicas que
impliguen riesgos ocupacionales al que esta sujeto elpuesto.

Nivel Descripcion

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y

Bajo fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

Reaul Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
egular | fisicas con baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Medi Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo y fisicas que
edio implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Alt Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
0 fisicas que implican considerable riego ocupacional.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y

Muy Alto fisicas que implica alto riesgo ocupacional.
Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042
Puntuacion:
Nivel Puntaje
Bajo 20
Regular 40
Medio 60
Alto 80
Muy Alto 100
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b) Toma de decisiones.- Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion
de alternativas de solucion para cumplir la mision y objetivos de las unidades o
procesos organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, anlisis,
innovacion, creatividad y solucién de problemas.

Nivel Descripcion
Bajo Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en
la gestion institucional.
Regular | La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.
Medio La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.
Alto La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.
Muy Alto | La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion institucional.
Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042
Puntuacion:

Nivel Puntaje
Bajo 20
Regular 40
Medio 60
Alto 80
Muy Alto 100

De la responsabilidad.- Determina las actividades esenciales, atribuciones vy
responsabilidades que realiza del puesto de trabajo en relacion a la consecucion de
objetivos institucionales y a la entrega de servicios del proceso organizacional, a través
de los siguientes sub-factores:

a) Roles del puesto.- Es el papel que desempefia el puesto en el area y/o proceso
organizacional, definido a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y
niveles de relaciones internas y externas, para alcanzar resultados orientados a
la satisfaccién tanto del cliente externo e interno.
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Nivel

Descripcion

SERVICIO

Constituyen los puestos que ejecutan actividades de
servicios generales.

ADMINISTRATIVO

Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

TECNICO

Constituyen los puestos que proporcionan apoyo
técnico en una rama u oficio de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales.

EJECUCION DE APOYO
TECNICO Y
TECNOLOGICO

Constituyen los puestos que ejecutan actividades de
asistencia técnica y tecnologica.

EJECUCION DE

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, agregando valor a los servicios que

PROCESOS genera la unidad o proceso organizacional.
EJ ECUCIQN Y Constituyen los puestos que ejecutan actividades
SUPERVICION DE operativas y supervisan a equipos de trabajo.
PROCESOS
. Constituyen los puestos que ejecutan actividades de
EJECUCION Y coordinacién de unidades y/o procesos
COORDINGCIONDE organizacionales.
PROCESOS

DIRECCION DE UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Le corresponde a estos puestos direccionar, coordinar,
liderar y controlar una unidad que integra varios
procesos o subprocesos

organizacionales.

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042
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Puntuacion:

Grup_o Nivel Puntaje
Ocupacional
NO SERVICIO 25
PROEESIONAL | ADMINISTRATIVO 50
TECNICO 75
EJECUCION DE APOYO TECNICO Y 100
TECNOLOGICO
PROFESIONAL EJECUCION DE PROCESOS 125
EJECUCION Y SUPERVICION DE PROCESOS 150
EJECUCION Y COORDINACION DE 175
PROCESOS
DIRECTIVO EJECUCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL 200

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042

b) Control de Resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervision y
evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,
considerando el uso de recursos asignados; y la contribucién al logro del
portafolio de servicios.

Nivel

Descripcion

Bajo

Responsable de los resultados especificos del puesto vy
asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados.

Regular

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados
sobre estandares establecidos y asignaciéon de

recursos.

Medio

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en
el portafolio de servicios, sobre la base de estandares o especificaciones
previamente establecidas y asignacién de recursos.

Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

Alto

Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los servicios y
asignacion de recursos.
Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al

logro del portafolio de servicios.
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Muy Alto

Define politicas y especificaciones técnicas para los servicios, en
funcion de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de servicios.

Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Puntuacion:

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042

Nivel Puntaje
Bajo 20
Regular 40
Medio 60
Alto 80
Muy Alto 100

Escalas de intervalos de valoracidn.- Segun el resultado alcanzado en la valoracién
de los puestos institucionales se definird al grupo ocupacional que le corresponde, de
acuerdo a la siguiente escala:

GRADO INTERVALOS Grupo Ocupacional-MRL
De Hasta

1 60 140 Servidor Publico de Servicios 1
2 141 190 Servidor Publico de Servicios 2
3 191 273 Servidor Publico de Apoyo 1
4 274 393 Servidor Publico de Apoyo 2
5 394 419 Servidor Publico de Apoyo 3
6 420 545 Servidor Publico de Apoyo 4
7 546 576 Servidor Publico 1
8 577 637 Servidor Publico 2
9 638 680 Servidor Publico 3
10 681 719 Servidor Publico 4
11 720 819 Servidor Publico 5
12 820 1000 Nivel Jerarquico Superior

Fuente: Resolucion N°. SENRES-RH-2005:000042 y Resolucion N°. MRL-

2012:0021
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Rangos remunerativos.- Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos
Institucionales se determinara el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo al
rango de la Remuneracién Mensual Unificada.

Bandas salariales.- Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la
Constituciébn de la Repulblica y este articulo se sujetardn obligatoriamente a lo
establecido por el Ministerio del Trabajo en lo atinente a remuneraciones e ingresos
complementarios.

Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen autbnomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econémica y
no excederan los techos y pisos para cada puesto 0 grupo ocupacional establecidos por
el Ministerio del Trabajo, en ningun caso el piso sera inferior a un salario basico unificado
del trabajador privado en general.

GRADO GRUPO OCUPACIONAL -

Remuneracion

1 Servidor Publico de Servicio 1 $527

2 Servidor Publico de Servicio 2 $553

3 Servidor Publico de Apoyo 1 $585

4 Servidor Publico de Apoyo 2 $622

5 Servidor Publico de Apoyo 3 $675

6 Servidor Publico de Apoyo 4 $733

7 Servidor Publico 1 $817

8 Servidor Publico 2 $901

9 Servidor Publico 3 $986

10 Servidor Publico 4 $1086

11 Servidor Publico 5 $1212

12 Servidor Publico 6 $1412

13 Nivel Jerarquico Superior 1 $1413- $2588

14 Nivel Jerarquico Superior 2 $2589- $3038

15 Ejecutivo $3038- $4508

Fuente: Resolucion N°. MRL-2012:0021 y
Acuerdo N° MDT-2015

Ambito laboral.- En base a la Ley Orgéanica de Servicio Publico - LOSEP del 6 de
Octubre del 2010 establece que los obreros y obreras del Sector Publico estaran sujetos
al Cédigo de Trabajo.

Pagina 21



Reformas.- El Departamentos de Talento Humano de acuerdo a necesidades
institucionales, mandatos y disposiciones legales, realizaran las reformas del caso del
presente instructivo en referencia a variaciones de los rangos de las remuneraciones,
metodologia, grupos ocupacionales y/o denominaciones de puesto.

De la correccion de las remuneraciones mensuales unificadas.- La consecuencia
inmediata y natural de todo ordenamiento técnico de puestos, es la comparacion del
mismo con las remuneraciones mensuales unificadas que se estan pagando, a fin de
procurar que se corrijan las desviaciones o inequidades existentes.

Para tales efectos si una o0 mas remuneraciones luego del andlisis técnico se ubicaran
por debajo de los rangos definidos se procedera a corregirlo de acuerdo a las normativas
internas, y si es el caso de remuneraciones que se ubiquen en un nivel superior al
establecido en el techo, este se mantendra congelado hasta que su ubicaciéon
corresponda a la clasificacién y valoracion establecida.

De la creacion de puestos.- Todo puesto que fuere creado por necesidades
institucionales para el éptimo funcionamiento de las Empresas Publicas Municipales,
unidades y/o procesos organizacionales sera valorado y clasificado de acuerdo a las
disposiciones del presente instructivo.
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CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Del Manual de Funciones.- La unidad de Administraciéon de Talento
Humano, o quienes hicieren sus veces, emitiran y mantendran actualizado el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional, el mismo que contendra
las descripciones y perfiles de las denominaciones de cargo y grupos ocupacionales.

Segunda.- Presupuesto.- La aplicacion del proceso de clasificacion y valoracién de
puestos, genera afectaciones econémicas que deben estar acordes con el presupuesto
anual de la Institucion y bajo las disposiciones generales emitidas por las Autoridades
Institucionales.

Tercera.- Criterios de aplicacién.- En casos de duda que surjan de la aplicacién del
presente instructivo por parte del departamento de Talento Humano, éste podra someter
a consulta al Ministerio del Trabajo quien absolveréa la consulta que sera de aplicacion
obligatoria.

TITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los colaboradores que segun los estudios de valoracion y clasificacién de
puestos, se encuentren ocupando puestos de cuyas exigencias no respondan su perfil
profesional, entrardn en un plan de formacion de desarrollo, que permita adecuar sus
competencias a los requerimientos de acuerdo al presente manual en un plazo que no
podra ser superior a dos afios.

ARTICULO FINAL .- La presente reforma al instructivo entrara en vigencia a partir de su
aprobacién, mediante el directorio de la EPM QUEVIAL EP.
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ANEXOS

DEFINICIONES SEGUN LOS NIVELES DE COMPETENCIA

Nivel 1

Competencia en un conjunto reducido de actividades de trabajo relativamente simple,
correspondiente a procesos normalizados, siendo limitados los conocimientos
tedricos y las capacidades préacticas que se van a aplicar.

Nivel 2

Competencia en un conjunto de actividades profesionales bien determinadas, con la
capacidad de utilizar los instrumentos y técnicas propios que contiene principalmente
a un trabajo de ejecucién, gue puede ser autbnomo en el limite de dichas técnicas.
Requiere conocimientos de los fundamentos técnicos y cientificos de su actividad y
capacidades de comprensién y aplicacion del proceso.

Nivel 3

Competencia en un conjunto de actividades profesionales que requieren el dominio
de diversas técnicas y puede ser ejecutada de forma autébnoma. Comporta
responsabilidad de coordinacién y supervision de trabajo técnico y especializado.
Exige la compresion de los fundamentos técnicos y cientificos de las actividades y la
evaluacion de los factores del proceso y de sus repercusiones econémicas.

Nivel 4

Competencia en un amplio conjunto de actividades profesionales complejas,
realizadas en una gran variedad de contextos que requieren conjugar variables de
tipo técnico, cientifico, econdmico u organizativo, para planificar acciones, definir o
desarrollar proyectos, procesos, productos o servicios.

Nivel 5

Competencia en un amplio conjunto de actividades profesionales de gran
complejidad, realizadas en diversos contextos, a menudo impredecibles, que implica
planificar acciones o idear productos o servicios. Gran autonomia personal,
responsabilidad frecuente en la asignacion de recursos, en el analisis, diagnostico,
disefio, planificacion, ejecucion y evaluacion.
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TIPOS DE APTITUD (PSICOLOGIA)

Nivel |
-Espacial
-Numeérica
-Verbal (Bajo)
-Social

-Coordinacion
Visomotriz
-Organizacion

Nivel Il
-Numeérica
-Verbal
(Medio)
-Social
Organizacion
-Persuasiva

Nivel 1l
-Abstracta o
cientifica
-Espacial
-Numeérica
-Verbal (Alto)
- Mecanica
-Social

-Coordinacion
visomotriz
-Organizacion
-Persuasiva

Nivel IV
-Abstracta o
cientifica
-Espacial
-Numeérica
-Verbal (Alto)
- Mecanica
-Artistica-
Plastica
-Social

-Coordinacion
visomotriz
-Ejecutiva
-Organizacion
-Persuasiva

Nivel V
-Abstracta o
cientifica
-Espacial
-Numeérica
-Verbal (Alto)
- Mecénica
-Social

Coordinacioén
visomotriz
-Ejecutiva
Organizaciéon
-Persuasiva

DEFINICIONES DE LOS TIPOS DE APTITUD

APTITUD

DEFINICION

Abstracta o cientifica

Para entender principios y teorias que no estan
Inscritos en la naturaleza.

Numérica Para manejar espacios, dimensiones, geometria.

Verbal Para comprender y desarrollar mecanizaciones
Numeéricas.

Mecénica Para comprender la transmisién de movimientos y

sus disfunciones

Artistica-plastica

Habilidad para desarrollar formas, aplicar colores y
Apreciar formas estéticas.

Social Para comprender e interactuar con el préjimo.
Coordinacién Habilidad para movimientos finos y coordinacion de
visomotriz 0jo-mano.

Ejecutiva Capacidad para planificar y dirigir grupos de

trabajo

Organizacion

Habilidad para clasificar, ordenar y sistematizar
Una fuente de informacion.

Persuasiva

Para

argumentatr,
Sistematizar, una fuente de informacion.

convencer,

ordenar, y
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Capacidad de influir en la cultura del establecimiento actuando en

Eﬁggr‘;%'\ga? forma coherente tanto con los valores y principios
) Declarados en la Institucion.
INICIATIVA E Capacidad para formular activamente nuevos planteamientos que
INNOVACION se adelanten a los cambios del entorno, tomando
decisiones oportunas con criterio propio.
RELACIONES Capacidad para generar relaciones que promuevan un
INTERPERSONALES | ambiente de trabajo cordial, colaborativo y cooperativo.
Capacidad para articular los recursos personales de los miembros del
equipo de trabajo, para que actlen con eficacia y efectividad en
LIDERAZGO situaciones profesionales, de acuerdo a los estandares del
establecimiento.
RESOLVER Capacidad para facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el
CONFELICTOS apoyo y aprobacion de todos los involucrados.
ASERTIVIDAD Capacidad para declarar en forma oportuna y con honestidad lo que

se piensa y siente, cuidando la relacién con los otros.

ADAPTACION AL
CAMBIO

Capacidad para realizar oportunamente los ajustes necesarios en los
objetivos y metas con el fin de mantener el nivel de eficiencia.

AUTOAPRENDIZAJE

Habilidad para buscar, asimilar y compartir  nuevos
conocimientos potenciando su desarrollo personal vy
profesional.

ORIENTACION A LA
CALIDAD

Capacidad de mantener una orientacion y un desempefio profesional
gue refleje el esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y calidad.

RESPONSABILIDAD

Capacidad para comprometerse con el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

TRABAJO EN Capacidad para trabajar efectiva e interrelacionadamente para
EQUIPO alcanzar los objetivos de la organizacion
Es la disposicion a comprender lo que el usuario quiere expresar.
Implica la capacidad de adecuar el mensaje y la forma de
HABILIDAD DE comunicacion a las caracteristicas y necesidades del usuario.
ESCUCHA ACTIVA

Involucrar también la habilidad para reconocer cuando es el momento
mas apropiado para intervenir.

HABILIDADES DE
ANALISIS Y
SINTESIS DE LA
INFORMACION

Alude a la capacidad que tiene una persona para organizar
cognitivamente un trabajo. Implica la capacidad para desagregar el
todo en sus partes, identificar problemas, establecer prioridades,
buscar y coordinar datos relevantes.
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PROCESOS GOBERNANTES

PUESTO INSTITUCIONAL: Gerencia General.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Ejecutivo

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Gerencia General

SUPERIOR INMEDIATO:

Directorio/Presidente

PUESTO QUE SUPERVISA:

1

N°. DE CARGOS:

Funcionarios y Servidores Publicos QUEVIAL EP

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Titulo de Tercer Nivel o Cuarto Nivel.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

CRE, Cddigo civil, COOTAD, COPFP, Cddigo de Trabajo ,
LOSEP, Ley Organiza de Participacion Ciudadana, LOSNCP,
Ley de Jurisdiccion Contencioso Administrativo, Ley de

REQUERIDOS: Registro y datos publicos, Mediacion y arbitraje,
Administracion y  Gestibn  Publica  Gubernamental,
Planificacion estratégica, utilitarios de office, Sistema de
gestion de prevencion de riesgos laborales.

EXPERIENCIA 5.4 af

MINIMA: - 4anos

COMPETENCIAS Nivel 5

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Lid iso &t il lucion d flict

CONDUCTUALES: iderazgo, compromiso ético y social, resolucién de conflictos,

iniciativa e innovacioén, asertividad, responsabilidad.

MISION

Como superior jerarquico de la administracion de QUEVIAL EP le corresponde dirigir,

coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo, asegurando eficiencia y,
eficacia en las finalidades publicas en beneficio de los clientes internos y externos.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Todos
estructura organica QUEVIAL EP

los niveles que conforman Ila

Publico en General.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas, planes, programas
proyectos de trabajo determinados por los coordinadores.

Ejercer la representacion legal de la empresa publica; y la representacion
judicial conjuntamente con el departamento juridico.

Ejercer de manera exclusiva la facultad de nivel directivo de la empresa publica.
Convocar y presidir con voz y voto dirimente a las sesiones con los
coordinadores, para lo cual debera proponer el orden del dia de manera previa.
Dirigir la elaboracion del plan con el ordenamiento territorial, en concordancia
con los planes de los gobiernos autbnomos descentralizados, en el marco de
la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la diversidad, con la
participacién ciudadanay de otros actores del sector publico y la sociedad; paral
lo cual presidir4 las sesiones al directorio y promovera la constitucién de las
instancias de participacion ciudadana establecidas en la Constitucién y la ley.
Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestarial
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento
territorial, observando los procedimientos participativos sefialados en el
COOTAD. La proforma del presupuesto institucional deberd someterla a
consideracion con el directorio.

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse
el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, correspondientes
al transito, terminal terrestre, transporte terrestre y movilidad del cantén
Quevedo.

Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento al directorio, la estructura organico - funcional; de|
la empresa publica municipal de transporte terrestre, transito seguridad vial y
terminal terrestre del canton Quevedo nombrar y remover a los funcionarios o
servidores publicos de libre nombramiento y remocion que conforman en la
estructura organica

Distribuir los asuntos que deban pasar al directorio y sefialar el plazo en que
deben ser presentados los informes correspondientes.

Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u
organismos colegiados donde tenga participacion con la empresa publical
municipal de transporte terrestre, transito seguridad vial y terminal terrestre del
canton Quevedo; asi como delegar atribuciones y deberes al coordinador
general o demas coordinadores, dentro del &mbito de sus competencias.
Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan a QUEVIAL
EP de acuerdo con la ley.

Aprobar, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos
de emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion entre
los programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la
ejecucion de prestacion de servicios publicos. El Gerente General deberan
informar al directorio sobre dichos traspasos y las razones de los mismos.
Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de
caracter urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al directorio cuando se relina,

si a éste hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificacion.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demés normativas aplicables,
incluidas las resoluciones emitidas por el directorio.

Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el directorio.

Administrar la Empresa, velar por su eficiencia empresarial e informar al
directorio cada trimestre o cuando sea solicitado por éste, sobre los resultados
de las gestiones, aplicacion de las politicas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados.

Presentar al directorio las memorias anuales de la Empresa y los estados
financieros.

Preparar para conocimiento y aprobacién del directorio el modelo de Gestion,
plan general de negocios, expansion e inversion y el presupuesto general de la
Empresa.

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), en los plazos y formas
previstas en la ley.

Actuar como ordenador de pago y autorizar las transferencias en el sistema
interbancario de pagos del Banco Central del Ecuador.

Aprobar y modificar los Reglamentos internos que requiere la Empresa.

Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y el los
procedimientos alternativos de solucién de conflictos de conformidad con la ley|
y solo en los montos establecidos por el directorio. El o la gerente, procurara
utilizar dichos procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial,
en todo lo que sea materia transigible.

Supervisar 2 direcciones adicionales.

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Gerencia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

DIRECCION Y/O

Gerencia QUEVIAL EP

DEPARTAMENTO:

SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General.
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno
N°. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante universitario o Tercer Nivel en Gestidn
FORMAL MINIMA: Empresarial, Economia, Administracion de Empresas o

negocios, carreras afines.
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CRE, COOTAD, COPFP, Cddigo de Trabajo, LOSEP,
CONOCIMIENTOS O | Administracion y Gestion Publica Gubernamental,
CURSOS Planificacion  Estratégica, Relaciones Humanas,
REQUERIDOS: Trabajo en grupo, Utilitarios de Office, Seguridad y
Salud Ocupacional, conocimiento en ordenamiento
juridico.
EXPERIENCIA 142 af
MINIMA: a<anos
COMPETENCIAS Nivel 2
DEL PUESTO: Ve
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso ético y social.
CONDUCTUALES:
MISION

Asistir al Gerente en los tramites pertinentes, impulsar los procesos
administrativos, contractuales de la verificacion de los mismos.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Gerente, Funcionario, Servidores,[Proveedores, Contratistas, Publico en
Usuarios. General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Atender al Usuario.

Llevar la agenda del Gerente General.

Elaborar por disposiciéon del Gerente General el orden de dia, de acuerdo a

reuniones que se necesite.

4. Actuar como Secretario/a en las reuniones del Gerente General siempre y cuando

lo disponga.

Elaboracion de Memos. Oficios e Informes.

Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo.

Tramitar los asuntos que deba conocer el Gerente y demas tramites propios del

despacho diario.

8. Receptar, registrar y distribuir la correspondencia del Gerente, y controlar su
oportuno despacho; asi como encargarse de la contestacién de documentos que
sean de su competencia.

9. Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacion y archivo de Gerente
General.

10. formar un protocolo encuadernado y sellado con sus respectivos indices
numeéricos y conferir copias de esos documentos.

11. Preparar documentacién para asistir a sus reuniones del directorio.

12. Redactar informes, comunicaciones, certificaciones de indole variada
someter a consideraciony aprobacion del Gerente.

13. Y las demas que designe su jefe inmediato.

wn e

N oo
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PUESTO INSTITUCIONAL: Secretaria General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 5

DIRECCION Y/O .
Gerencia General

DEPARTAMENTO:
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General
NINGUNO
PUESTO QUE SUPERVISA:
N°. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Titulo Tercer Nivel, Lic., CPA, y/o carreras afines.

FORMAL MINIMA:
CONOCIMIENTOS O | Administracion 'y Gestion  Publica Gubernamental,
CURSOS Planificacion Estratégica, Relaciones Humanas, Trabajo en
REQUERIDOS: grupo, Utilitarios de Office, Seguridad y Salud Ocupacional.
EXPERIENCIA 2 a3 af

MINIMA: a9 anos

COMPETENCIAS Nivel 2

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Trabajo en equipo, responsabilidad, resolucién de conflicto,
CONDUCTUALES: compromiso ético y social.

MISION

gue se le dé la el tramite inmediato a cada caso.

Receptar, ingresar, archivar, contestar oficios y documentos, atender de manera
oportuna con eficiencia y calidez a los usuarios internos y externos, otorgando un
adecuado direccionamiento a los petitorios que presenten en la Gerencia General para
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CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
CLIENTE INTERNO . CLIENTE EXTERNO
Gerente, Funcionario, ServidoresEntidades Gubernamentales, usuarios y publico
' Publicos. en general
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Atender al Usuario.

Llevar la agenda del Gerente General.

Atencién al usuario y labores de recepcién de documentos generales.
Elaboracién de las comunicaciones, certificaciones y circulares.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que asegure un
uso adecuado del tiempo y materiales.

6. Presentar informes periddicos al Gerente de su trabajo por medicion de

resultados y garantizar a base de procedimientos técnicos de gestién el cumplimiento de
objetivos con eficacia y eficiencia y al directorio cuando lo requiera; vy,

ok wbdE

7. Las demas actividades que le sefialen el Cédigo Organico de

8. Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, y las que por
requerimientos del servicio lo establezca la Autoridad Nominadora

0. Registrar la informacién mensual de las actividades y eventos.

10. Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del Estado
y la Unidad de Auditoria Interna.

11. Elaborar actas de apertura de sobres de procesos concernientes a compras
publicas
12. Recibir ofertas técnicas y econémicas de los distintos proveedores

13. Y las demas que designe su jefe inmediato.
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PROCESOS DE ASESORIA

PUESTO INSTITUCIONAL: Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Jerarquico Superior 1

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Departamento Juridico

SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

Asistente juridico
PUESTO QUE SUPERVISA:

N°. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Tercer Nivel en Derecho, Administrativo, Laboral, Civil,
FORMAL MiINIMA: Empresarial.

CRE, Cadigo Civil, COOTAD, COPFP, Cédigo de Trabajo,
CONOCIMIENTOS O |LOSEP, Ley Organica de Participacion Ciudadana,
CURSOS LOSNCP, Ley de Jurisdiccién Contencioso Administrativo,
REQUERIDOS: Ley de Registro y datos Publicos, Mediaciéon y arbitraje,
Gestion Publica Gubernamental, Utilitarios de Office,
Seguridad y Salud Ocupacional basico.

EXPERIENCIA .

MINIMA: 324 anos

COMPETENCIAS .

DEL PUESTO: Nivel 3

COMPETENCIAS ., ) o , ., .
CONDUCTUALES: Resolucion de conflictos, iniciativa e innovacién, Liderazgo,

Trabajo en equipo, Responsabilidad,
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MISION

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoria y asistencia juridica. Actuar con el
Gerente General en la representacion judicial y extrajudicial de empresa publica
municipal de transporte terrestre, transito seguridad vial y terminal terrestre del cantdn

Quevedo.
CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Gerente, Funcionario, Servidores, [Entidades  Gubernamentales,  Gobiernos
Usuarios. Autdbnomos Descentralizados, Proveedores,
Contratistas, Publico en
General.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Representar judicial y Extrajudicial a la Empresa.
2. Elaborar el Plan Operativo Anual de este proceso.
3. Patrocinar ante los organismos judiciales y tribunales competentes, la defensal

o gk

© ~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

judicial de la empresa; y, en general, realizar cualquier diligencia judicial Y|
extrajudicial de interés institucional.

Presentar al Gerente informes mensuales de labores.

Asesorar en materia legal al Gerente y demas dependencias de la empresa.
Analizar, interpretar e emitir criterio sobre aspectos juridicos- legales que normen
la marcha administrativa de la empresa publica

Preparar anteproyectos de reglamentos de la institucion.

Recopilar y mantener archivos especializados y de legislacion sobre la materia
legal de su competencia.

Emitir dictimenes juridicos en proceso legal y redactar resoluciones de
conformidad con la Ley Organica del sistema Nacional de Contratacion Publica.
Asistir a las reuniones del directorio y prestar la debida asesoria legal, siempre y
cuando el Gerente General lo requiera.

Cumplir con la Constitucion del La Republica del Ecuador y todas las normativas
legales vigentes a nivel nacional y acorde a la especificidad que corresponda a la
Empresa Publica.

Cumplir con las disposiciones expresadas en la Ordenanza y en aquellas que se
deriven del Directorio y del Gerente General.

Asesorar en procesos juridicos en los cuales se vea inmersa los intereses
empresariales.

Representar juridicamente los intereses empresariales ante los juzgados
nacionales y locales.

Analizar procesos y documentos que tengan incidencia legal en el desempefio de
la empresa.

Representar al Gerente General en acciones judiciales derivadas de la gestion
institucional empresatrial.

Elaborar convenios en los que se vea comprometido el patrimonio empresarial, a
la vez en aquellos que tenga relacién de cooperacién entre la empresa y otras
instituciones, sean estas publicas, privadas, nacionales, extranjeras, cooperantes

internacionales, entre otros.

Pagina 34



18.

19.

20.

21.

22.

Garantizar que todo acto administrativo que sea realizado por el nivel Directivo se
enmarque dentro de la normativa legal vigente y que no transgreda ninguna norma
existente.

Analizar la viabilidad juridica y proponer acciones de mejoramiento a procesos que
ameriten ser reformados en el ambito juridico de la empresa, considerando el
beneficio permanente de la institucion, enmarcado en la Ley.

Analizar las ordenanzas municipales que tengan relacién con la gestion de la
empresa y emitir su criterio técnico juridico referente a aquellas que el Concejo
Municipal plantee para su creacion, modificacion y/o supresion.

Coordinar acciones entre en GAD Municipal y la Empresa Publica, que tenga
relaciébn en materia normativa y juridica y establecer los procesos y procedimientos
a seguir para la aplicacion y/o implementacion de procesos que se deriven de esta
actividad interinstitucional.

Ejecutar aquellas actividades que le sean encomendadas por el Directorio y/o por,

el Gerente General.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente Juridico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O .
Departamento Juridico

DEPARTAMENTO:

SUPERIOR INMEDIATO: Juridico
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno
N°. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante Universitario o Tercer Nivel en Derecho,
FORMAL MINIMA: Administrativo, Laboral, Civil, Empresarial.

CRE, Cddigo Civil, COOTAD, COPFP, Cédigo de Trabajo,
CONOCIMIENTOS O |LOSEP, Ley Organica de Participacion Ciudadana,
CURSOS LOSNCP, Ley de Jurisdiccion Contencioso Administrativo,
REQUERIDOS: Ley de Registro y datos Publicos, Mediacion y arbitraje,
Gestion Publica Gubernamental, Utilitarios de Office,
Seguridad y Salud Ocupacional basico, atencién al usuario.

EXPERIENCIA . oo —
M|'N||\/|A: meses — 1 ano de experiencia
COMPETENCIAS Nivel 2

DEL PUESTO: ve

Pagina 36



COMPETENCIAS Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso ético
CONDUCTUALES: y social.

MISION

Asistir al Asesor Juridico en los tramites legales pertinentes, impulsar los procesos
administrativos juridicos, contractuales de la verificacion de los mismos.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Gerente, Funcionario, Servidores,[Proveedores, Contratistas, Publico en
Usuarios. General, Usuario.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

CoNoOhRWNE

Atencion al Usuario.

Asistir al juridico en asuntos inherentes a la responsabilidad legal de la empresa.
Elaborar actas provisionales y definitivas.

Elaborar contratos de compras publicas.

Elaborar contratos Complementarios, Modificatorios.

Reemplazar al juridico en su ausencia

Tramitar Declaratorias de Utilidad Publica.

Elaborar Minutas (Escrituras).

Elaborar resoluciones de informes internos de QUEVIAL EP.

. Contestar y redactar oficios varios

. Elaborar Contratos en general

. Llevar los escritos a diferentes dependencias judiciales
. Y las demas que designe su jefe/a inmediato.
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PUESTO INSTITUCIONAL.: Direccion de Planificacion y Proyectos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Nivel Jerarquico Superior 1

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién de Planificacion y Proyectos

SUPERIOR INMEDIATO:

Gerente General

PUESTO QUE SUPERVISA

Analista Técnico, Unidad de Planificacion Institucional,
Analista de comunicacién y Relaciones Publicas,
Analista de Medio Ambiente, Obreros.

N° CARGOS

PERFIL DEL PUESTO

IN’STRUCCION FORMAL
MINIMA:

Titulo de tercer nivel en Administracién de empresas,
Gestidn de procesos, proyectos, Ingenieria comercial, o
afines.

CONOCIMIENTOS O

COOTAD, COPFP, COIP, Ley de Gestion de Recursos
Hidricos, Ley de Tierray Territorio, Ley de Biodiversidad, Ley
y Reglamento Organico del Sistema Nacional de
Contratacidon Publica, Ley de Participacion Ciudadana y
Control Social, Ordenanzas aplicables, Modelo de Atencién
Integral y Salud, Derecho y Gestion ambiental, Gestion de

C URSOS ecoturismo, Marketing ambiental, Planeacion Estratégica,

REQUERIDOS: Formulacion de Proyectos, Equidad y Género, Gestion
Publica, Sustentabilidad en el Desarrollo y Bio-comercio
Sostenible, Seguridad y Soberania Alimentaria, Gestion en
Prevencién de Riesgos Laborales, Liderazgo, Utilitarios de
Office, Manejo de Sistemas de Informacion Nacional.

EXPERIENCIA Mini 2 af , fi

MINIMA: inimo 2 afos en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 5

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Compromiso  Etico-Social, Relaciones Interpersonales,

CONDUCTUALES: Liderazgo, Asertividad, Autoaprendizaje, Orientacion a la|

Calidad, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Habilidad de
Escucha Activa, Habilidades de Andlisis y Sintesis de la
Informacion.

MISION
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Liderar y coordinar la operatividad de los procesos de formulacion de la planificacion
estratégica y operativa institucional, planes, programas y proyectos de inversion. Asesorar
de manera permanente a las autoridades de la institucion en todos los aspectos
relacionados con la coordinacion y operatividad del Plan Estratégico Institucional, Plan de
seguridad Vial, proyectos, seguimiento y evaluacién de la planificacién.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en General.
QUEVIAL EP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Liderar y coordinar los procesos integrales de planificacion y evaluacién
institucional, priorizando la contribucion al Plan Nacional de Desarrollo;

2. Dirigir y asesorar la formulacion del Plan Estratégico Institucional, y el Plan
Operativo Anual Institucional,

3. Coordinar la ejecucion de los Proyectos establecidos en el Plan operativo anual
de los diferentes Directores;

4. Realizar seguimiento, control y evaluacion periddica de los objetivos estratégicos
de QUEVIAL EP;

5. Coordinar a nivel Directivo la elaboracion, actualizacion y seguimiento en el
cumplimiento del Plan Estratégico de QUEVIAL EP;

6. Asesorar en tema operativo, inversion y proyectos;

7. Proponer y coordinar ante los organismos correspondientes la firma de
convenios, cartas de entendimiento y demds instrumentos de cooperacion
interinstitucional nacional e internacional;

8. Establecer una red de comunicacion interna, para que fluya la informacién de
forma eficaz y eficiente de acuerdo a las competencias de cada area;

9. Asesorar y coordinar la mejora continua de los procesos internos de las
Direcciones y Jefaturas que conforman la estructura;

10. Coordinar de forma institucional e interinstitucional la planificacién Estratégica
de la Empresa;

11. Supervisar la informacion vinculada con los eventos institucionales para integrar
a la agenda del Gerente General,

12. Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del
Estado;

13. Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacion para funcionarios y responsables de

la institucidén sobre Planes Estratégicos Funcionales, Planes Operativos Anuales,
Programas, Proyectos, Procesos de Control y Seguimiento de la Planificacién,
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Planes de Mejoramiento Continuo;

14. Coordinar la elaboracién del Presupuesto Anual con la Direccion Administrativa—
Financiera; y,

15. Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Reglamentos, Ordenanzas,
acuerdos y resoluciones Municipales y aquellas que emanen
administrativamente del Gerente General.

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Planificacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2
DIRECCION Y/O Di i6n de Planificacion v P i
DEPARTAMENTO: ireccion de Planificacion y Proyectos
SUPERIOR INMEDIATO: Director de Planificacion y Proyectos
PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

N° CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

IN}STRUCCIC’)N FORMAL [Estudiante universitario, Egresado en Gestiébn Empresarial,
MINIMA: Administracion de Empresas, Gestion de Procesos o afines.

Control Social y Transparencia de la Gestion Publica,

CONOCIMIENTOS O Técnicas de Archivo, Secretariado, Atencion al usuario,

CURSOS ) . . e

REQUERIDOS: Rel_acmnes I_—|umanas, trabajo en equipo, Utilitarios de
' Office, Seguridad y Salud Ocupacional.

EXPERIENCIA 5 1 af . ,

MINIMA: meses - 1 aflo en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Responsabilidad, Trabajo en Equipo, compromiso ético y

CONDUCTUALES: social, Habilidad de Escucha Activa.
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MISION

Ejecutar las funciones administrativas de la direccion, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de los procesos logrando resultados oportunos, ademas de garantizar la prestacion
efectiva del servicio.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en General.
QUEVIAL EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

9.
10. Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina;
11. Llevar la agenda de la Direccién de Planificacion; y,

12.Y demés actividades que su jefe/a inmediato designe.

Mantener en orden el archivo del director;

Recibir, redactar y despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del
destinatario;

Atender solicitudes y requerimientos internos y externos enmarcados en el
respectivo proceso;

Realizar solicitudes de adquisicion de equipos y materiales de su respectival
Direccion;

Mantener la correspondencia al dia;

Brindar apoyo técnico y logistico en las diferentes actividades del respectivo
proceso;

Colaborar en la elaboracion informes técnicos y demas documentaciéon
solicitada;

Clasificar, controlar y archivar todo tipo de documentos que ingresan a la
Direccion;

Atender al publico y todas aquellas tareas afines al puesto;
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PUESTO INSTITUCIONAL: Analista de Planificacion Y Proyectos
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

DIRECCION Y/O Direccion de Planificacion v P ‘

DEPARTAMENTO: ireccion de Planificacién y Proyectos

SUPERIOR INMEDIATO: Director de Planificacion y Proyectos

PUESTO QUE SUPERVISA Analista de Planificacién Institucional; Analista de
Medio Ambiente

N° CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

) Estudiante universitario, Egresado en Gestion Empresarial,
INSTRUCCION FORMAL|Administracion de Empresas, Gestion de Procesos o afines.
MINIMA:

COOTAD, COPFP, Ley de Gestion de Recursos Hidricos,
Ley de Tierra y Territorio, Ley de Biodiversidad, Ley y
Reglamento Orgéanico del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Ley de Participacién Ciudadana y Control Social,
Ordenanzas Aplicables, Modelo de Atencién Integral y Salud,

CONOCIMIENTOS O Derecho y Gestion Ambiental, Gestion de Ecoturismo,

(I;ESLSJCE)E&IDOS' Marketing ambiental, _ Planeacion Estratégica,_ Formulac_ién
' de Proyectos, Equidad y Género, Gestién Publica,

Sustentabilidad en el Desarrollo y Bio-comercio Sostenible,
Seguridad y Soberania Alimentaria, Gestién en Prevencién
de Riesgos Laborales, Liderazgo, Utilitarios de Office,
Manejo de Sistemas de Informacién Nacional.

EXPERIENCIA 1-92af , i

MINIMA: — 2 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 2

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Responsabilidad, Trabajo en Equipo, compromiso ético y

CONDUCTUALES: social, Habilidad de Escucha Activa.

MISION

Ejecutar las funciones administrativas de la direccion, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de los procesos logrando resultados oportunos, ademas de garantizar la prestacion
efectiva del servicio.
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CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en General.
QUEVIAL EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

el cumplimiento de la meta establecida en cada proyecto;

y proyectos Institucionales en ejecucion;

diferentes planes, programas y proyectos institucionales;
4. Asistir a capacitaciones de interés institucional;
5. Realizar informes sobre las capacitaciones realizadas;

6. Asistir en la evaluacion y seguimiento al Plan Operativo Anual;

proyectos;

jefe/a inmediato.

1. Participar en la planificacion y seguimiento de las actividades a realizar para lograr,

2. Realizar Informes de elaboracion y supervision de los diferentes planes, programas

3. Realizar Informes de asesoramiento y coordinacion en la formulacién de

7. Revisar Informe técnico de factibilidad y pre factibilidad previo a la aprobacién de

8. Reuvision integra de Planes, Programas y Proyectos previo a la aprobacién de su

PUESTO INSTITUCIONAL: Analista de Planificacion Institucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3

DIRECCION Y/O DI i6n de Planificacién v P ‘
DEPARTAMENTO: ireccion de Planificacion y Proyectos
SUPERIOR INMEDIATO: Director de Planificacion y Proyectos
PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

N° CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

IN’STRUCCION FORMAL| Estudiante universitario o Titulo de Tercer Nivel en
MINIMA: Administracion de empresas, Administracion Publica,
Ingenieria civil o afines.
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CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, COPFP, LOEP, LOTTTSV, SSO, Ley vy
Reglamento Organico del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Ley de Participaciéon Ciudadana y Control Social,
Ordenanzas aplicables, Planeacion Estratégica,
Formulacion de Proyectos, Gestién Publica, Proyectos con

REQUERIDOS: formato de la SENPLADES, Utilitarios de Office, Manejo de
Sistemas de Informacion Nacional, Manejo de la plataforma
de MDT, Control interno.

EXPERIENCIA De 142 af 3 i

MiNIMA: e 1 a2 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Trabajo en Equipo, Responsabilidad, Autoaprendizaje,

CONDUCTUALES: Orientacion a la Calidad, Habilidades de Analisis y Sintesis de

la Informacién.

MISION

Asistir en la elaboraciéon de planes, programas y proyectos institucionales, supervisando
y dando seguimiento a los proyectos de QUEVIAL EP, con el fin de contribuir a mejorar
los procedimientos de planificacion.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en General.
QUEVIAL EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar y monitorear permanentemente la planificacion integral de la institucién a
través de la medicidn de los indicadores definidos.

Gestionar ante los organismos correspondientes la firma de convenios, cartas de
entendimiento y demas instrumentos de cooperacion interinstitucional nacional e
internacional.

Capacitar a funcionarios y servidores de QUEVIAL EP y demas actores sociales en
planificacién estratégica, Plan Anual y Politica Pablica, formulacién de proyectos,
actividades de seguimiento y evaluacion de la planificacion.

Elaborar el Plan Operativa Anual;

Elaborar Planes, Programas y Proyectos de desarrollo de la empresa;

Revision integra de Planes, Programas y Proyectos previo a la aprobacién de su
jefe/a inmediato;
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7. Asistir en el proceso de rendicion de cuentas de la Empresa QUEVIAL EP;

8. Y las demas tareas que su jefe/a inmediato designe.

PUESTO INSTITUCIONAL.: Jefatura de Comunicacién y Relaciones Publicas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién de Planificacion y Proyectos

SUPERIOR INMEDIATO:

Director de Planificacion y Proyectos

PUESTO QUE SUPERVISA Asistente de Comunicacion y Relaciones Publicas

N° CARGOS

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL
MINIMA:

Estudiante Universitario o Titulo de Tercer nivel en
Comunicacién Social, Marketing, Publicidad, Relaciones
Publicas, y/o afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, COPFP, LOEP, LOTTTSV, SSO, LOC, Disefio y
Elaboracién de informes de Comunicacién Sacial, Ejecucion
de planes y campafias promocionales y publicitarias,
Desarrollo y gestién del plan estratégico de Relaciones
Publicas, Manejo de medios de comunicacion, Recopilacion
de informacién y portafolio de productos institucionales,
Elaboracién de instructivos para la utilizacion de medios de

REQUERIDOS: comunicacion organizacional, Disefilo de encuestas de
opinion, Medicién de medios de comunicacion, Gestion y
desarrollo de imagen corporativa en medios de
comunicacion. Manejo de la plataforma de MDT, Control
interno.

EXPERIENCIA 1a3af . f.

MINIMA: a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS vel

DEL PUESTO: Nivel 1

COMPETENCIAS Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Compromiso Etico-

CONDUCTUALES: Social, Liderazgo, Resolver Conflictos, Asertividad,

Relaciones Interpersonales, Habilidad de Escucha Activa.
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MISION

Ejecutar la gestién, difusién, promocién y comunicacion de los proyectos, programas y
actividades que genera la Institucién, contribuyendo al posicionamiento y fortalecimiento
a traves de la difusién y promocion de la gestion institucional interna y externa, utilizando
los diferentes medios y canales de comunicacion, formando asi una identidad y cultura

institucional.
CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en General.
QUEVIAL EP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Plan Operativo Anual;

2. Registrar la informacion mensual de las actividades y eventos al Sistema de la
empresa;

3. Planear y dirigir un eficaz y eficiente programa comunicacional para la divulgacion
e informacién social de manera oportuna, objetiva y veras de las actividades que
cumpla la empresa;

4. Dirigir la elaboraciéon de produccién de articulos, reportajes, ruedas de prensa,
conferencias y demas informacion sobre actividades de la empresa, asi como de
aspectos politicos, culturales, econémicos, entre otros de interés nacional y local
para la participacién a la ciudadania, en procura de mejorar la imagen de la
empresa;

5. Monitorear las redes sociales de la empresa;

6. Subir informacién de los trabajos realizados y proyectos a largo plazo de la
empresa a las redes sociales;

7. Analizar y proponer estrategias de comunicacion organizacional a ser ejecutados
a nivel institucional;

8. Dirigir y elaborar el levantamiento de revistas, folletos, tripticos, boletines de
prensa. y mas medios de comunicacién social,

9. Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del Estado
y la Unidad de Auditoria Interna;

10. Gestionar las peticiones de la ciudadania hechas al Gerente;

11. Establecer y mantener relaciones con medios de comunicacion;

12. Monitoreo a la ejecucion de campafas publicitarias contratadas;

13. Difundir e informar sobre la gestién y los proyectos que realiza el QUEVIAL EP
hacia el publico objetivo interno y externo, a través de diferentes medios y canales
de comunicacion;

14. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonia oficiales que efectle la
institucion y cursar las invitaciones que correspondan;

15. Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones que permitan
redactar comentarios, aclaraciones o desmentidos de informaciones que digan
relacion con el quehacer institucional; y,

16. Cualquier otra funcién o responsabilidad que determine el Gerente o Director de

Planificacion y Proyectos y Terminal Terrestre.
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PUESTO INSTITUCIONAL.: Asistente de Comunicacién y Relaciones Publicas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion de Planificacion y Proyectos

SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe de Comunicacion y Relaciones Publicas

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

N° CARGOS

1

PERFIL DEL PUESTO

IN'STRUCCION FORMAL
MINIMA:

Estudiante Universitario o Titulo de Tercer nivel en
Comunicacién Social, Marketing, Publicidad, Relaciones
Publicas, y/o afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, COPFP, LOEP, LOTTTSV, SSO, LOC, Disefio y
Elaboracién de informes de Comunicacién Sacial, Ejecucion
de planes y campafias promocionales y publicitarias,
Desarrollo y gestién del plan estratégico de Relaciones
Publicas, Manejo de medios de comunicacion, Recopilacion
de informacién y portafolio de productos institucionales,
Elaboracién de instructivos para la utilizacion de medios de

REQUERIDOS: comunicacion organizacional, Disefilo de encuestas de
opinion, Medicién de medios de comunicacion, Gestién y
desarrollo de imagen corporativa en medios de
comunicacion. Manejo de la plataforma de MDT, Control
interno.

EXPERIENCIA 5 1 af § f.

MINIMA: meses - 1 afio en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Compromiso Etico-

CONDUCTUALES: Social, Liderazgo, Resolver Conflictos, Asertividad,

Relaciones Interpersonales, Habilidad de Escucha Activa.

MISION
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Ejecutar la gestién, difusién, promocién y comunicacion de los proyectos, programas y
actividades que genera la Institucién, contribuyendo al posicionamiento y fortalecimiento
a traves de la difusién y promocion de la gestion institucional interna y externa, utilizando
los diferentes medios y canales de comunicacion, formando asi una identidad y cultura
institucional.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en General.

QUEVIAL EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.

11.

Asistir y Planear un eficaz y eficiente programa comunicacional para la divulgacion
e informacién social de manera oportuna, objetiva y veras de las actividades que
cumpla la empresa,;

Asistir la elaboracién de produccién de articulos, reportajes, ruedas de prensa,
conferencias y demas informacion sobre actividades de la empresa, asi como de
aspectos politicos, culturales, econémicos, entre otros de interés nacional y local
para la participacién a la ciudadania, en procura de mejorar la imagen de la
empresa;

Monitorear las redes sociales de la empresa;

Subir informacion de los trabajos realizados y proyectos a largo plazo de la
empresa a las redes sociales;

Analizar y proponer estrategias de comunicacion organizacional a ser ejecutados
a nivel institucional;

Asistir y elaborar el levantamiento de revistas, folletos, tripticos, boletines de
prensa. y mas medios de comunicacion social;

Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del Estado
y la Unidad de Auditoria Interna;

Asistir el protocolo en los eventos o ceremonia oficiales que efectle la institucion
y cursar las invitaciones que correspondan;

Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones que permitan
redactar comentarios, aclaraciones o desmentidos de informaciones que digan
relacion con el quehacer institucional; v,

Cualquier otra funcién o responsabilidad que determine el Gerente o Director de
Planificacién y Proyectos y Terminal Terrestre.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato, de acuerdal
a la naturaleza dé sus funciones y que estén dentro del marco legal.

PUESTO INSTITUCIONAL: Analista de Medio ambiente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién de Planificacion y Proyectos
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SUPERIOR INMEDIATO:

Director de Planificacion y Proyectos

PUESTO QUE SUPERVISA

Ninguno

N° CARGOS

1

PERFIL DEL PUESTO

IN’STRUCCION FORMAL
MINIMA:

Estudiante Universitario o Ingeniero/a: Ambiental; Ciencias
Ambientales; Manejo y Conservacion del Medio Ambiente;
Gestion Ambiental; Licenciado/a en Ciencias Biologicas vy
Ambientales, y afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, COPFP, LOEP, LOTTTSV, SSO, legislacion
ambiental, Gestion de proteccion del medio ambiente,
Desarrollo de planes de proteccién ambiental, Formulacién y
evaluacién de proyectos de protecciéon de medio ambiente,
estudios y diagndsticos ambientales, trdmites institucionales

REQUERIDOS: relacionados con el area ambiental, Manejo de la plataforma
de MDT, Control interno.

EXPERIENCIA De 142 af . ,

MINIMA: e 1 a 2 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Compromiso Etico-

CONDUCTUALES: Social, Resolver Conflictos, Asertividad, Relaciones

Interpersonales, Habilidad de Escucha Activa.

MISION

Realizar todas las acciones encaminadas a lograr la maxima racionalidad en el proceso de
decision relativo a la conservacion, defensa, proteccion y mejora del ambiente y recursos
naturales a partir de un enfoque interdisciplinario, intercultural y global, buscando de
manera permanente un desarrollo gue armonice la relacion del ser humano y la naturaleza.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y Servidores Publicos de

QUEVIAL EP

Publico en General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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1. Aplicar las Leyes, Ordenanza y Normativas de Control de Medio Ambiente y
disposiciones afines;

2. Controlar problemas de contaminacion de aire, agua y suelo;

3. Investigar denuncias de contaminacion y solicitar exdmenes de laboratorio de
desechos industriales;

4. Sugerir y aplicar medidas correctivas que eviten la contaminacion ambiental,

5. Promover la investigacion, capacitacion y la difusién de temas relacionados con lal
conservacion de medio ambiente;

6. Coordinar con otras entidades las actividades de mejoramiento del ambiente;

7. Elaborar politicas y normas ambientales necesarias para el control y evaluacion de
los impactos ambientales producidos por las actividades que se ejecuten en la
institucion;

8. Elaborar planes de contingencia para eventos de emergencia declarada en tema
ambiental;

9. Elaboracion de planes de remediacion ambiental;

10. Elaborar politicas y normas ambientales necesarias para el control y evaluacion de
los impactos ambientales producidos por las actividades, obras o proyectos que se
ejecuten en el cantén;

11. Elaboracién de planes de remediacién ambiental;

12. Elaborar planes de contingencia para eventos de emergencia declarada en tema|
ambiental;

13. Proponer politicas y procedimientos de saneamiento ambiental, desechos soélidos,
de gestion y control ambiental;

14. Proponer estrategias de ejecucion y control de conservacion ambiental, para
minimizar la contaminacion;

15. Desarrollar Planes de manejo de residuos solidos y de recuperaciéon del espacio
publico, con la finalidad de dotar de ambientes saludables;

16. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato, de acuerdal
a la naturaleza dé sus funciones y que estén dentro del marco legal.

PUESTO INSTITUCIONAL: Obreros
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

DIRECCION Y/O Direccién de Planificacion y Proyectos
DEPARTAMENTO:
SUPERIOR INMEDIATO: Analista de Planificacion y Proyectos
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PUESTO QUE SUPERVISA

NINGUNO

N° CARGOS

6

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL | Primarios, secundarios, técnicos.

MINIMA:
Mecanica, albaiiileria, pintura, suelda, metalmecanica, o
CONOCIMIENTOS O relacionadas.
CURSOS REQUERIDOS:
EXPERIENCIA 1 afio
MINIMA:
COMPETENCIAS
DEL PUESTO:
COMPETENCIAS Compromiso Etico-Social, Relaciones Interpersonales,
CONDUCTUALES: Liderazgo, Asertividad, Autoaprendizaje, Orientacién a la

Calidad, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Habilidad de
Escucha Activa, Habilidades de Analisis y Sintesis de la
Informacion.

MISION

de la organizacion.

Participar en las tareas relacionadas con la realizacién de los diferentes proyectos,
utilizando los procedimientos, herramientas y materiales, para apoyar las operaciones

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

QUEVIAL EP

Funcionarios y Servidores Publicos de

Publico en General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

momento.

o s

programa de reciclaje.

1. Apoyar al personal operativo de los diferentes frentes, para que estos cumplan
con los requisitos contractuales.

2. Asear y mantener en condiciones adecuadas el sitio de trabajo en todo

3. Estar pendiente de lo que hace falta en las actividades diarias de tal forma que
se tenga un buen rendimiento en la ejecucion de las actividades.

Realizar los trabajos manuales de la organizacion.

Realizar todas sus actividades haciendo un buen uso de los recursos naturales
renovables y no renovables como el agua, suelo, energia eléctrica.

6. Realizar una disposicién adecuada de los residuos generados y respetar el

PUESTO INSTITUCIONAL: Chofer
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Servicio 2
DIRECCION Y/O Direccién de Planificacion y Proyectos
DEPARTAMENTO:

SUPERIOR INMEDIATO: Director de Planificacion y Proyectos
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

N° DE CARGOS 2

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Chofer Profesional

FORMAL MINIMA:

CONOCIMIENTOS O Relaciones Humanas; Organizacion; Seguridad, Vialidad;
CURSOS REQUERIDOS: [Primeros Auxilios, Mecanica automotriz y Logistica

EXPERIENCIA 2 afios

MINIMA:

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO:

COMPETENCIAS Trabajo en equipo; Satisfaccion al cliente; Comunicacion
CONDUCTUALES: verbal y/o escrita; Relaciones interpersonales; Autocontrol;

responsabilidad

MISION

Asistir y transportar en todas las actividades diarias que necesiten el Gerente General, y

diferentes funcionarios, para alcanzar los objetivos de la empresa, siendo capaz de
desarrollar destrezas y habilidades que le permitan conducir en una forma segura
respetando las leyes y normas de transito que ademas coadyuven en el cambio y la

transformacion social.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Funcionarios, Servidores Publicos de
QUEVIAL EP

Publico en General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Transportar al Gerente General o Coordinadores donde le indiquen, en
cumplimiento de sus funciones o a disposicion del titular de la empresa

QUEVIAL EP.

2. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe/a
inmediato o por quien éste delegue.

3. Ser el responsable y mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de
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o o

aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion.

4. Informar oportunamente a su jefe inmediato, todo tipo de fallas o dafios
presentados en el mismo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante
compafias aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacién necesaria.

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.
Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

7. Reportar a su Jefe/a inmediato si el vehiculo llega a tener un accidente o
percances imprevistos durante sus labores.

8. Y demas que su Jefe/a inmediato designe.

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

PUESTO INSTITUCIONAL.:

Direccion Administrativa - Financiera.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Nivel Jerarquico Superior 1

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion Administrativa - Financiera

SUPERIOR INMEDIATO:

Gerente General

PUESTO QUE SUPERVISA:

Jefes, Analistas técnicos, asistentes administrativos

N°. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Titulo profesional tercer nivel en Administracion de Empresas,
Contabilidad y Auditoria, Economia.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, LOSEP, LOEP, Ministerio de Finanzas, Contraloria
General del Estado, Ministerio de Trabajo, Normas técnicas
(SINFIP), Cédigo Organico de Planificacion de Finanzas, Ley
Organica de Produccién y Fomento, Ley de Participaciéon
Ciudadana y Control Social, Ordenanzas aplicables,
Planeacién Estratégica, Formulacién de Proyectos, Gestion
Publica, Conocimiento en Contabilidad Gubernamental,
Sistema Informatico del Area Financiera, Manejo de
Presupuesto, Manejo de Flujogramas, Manual de

REQUERIDOS: procedimientos, Utilitarios de Office, Manejo de Sistemas de
Informacion Nacional, Manejo de Plataformas Virtuales de
Organismos Nacionales de Control.

EXPERIENCIA 203 af . f

MINIMA: o 3 afios en areas afines
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COMPETENCIAS Nivel 4

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS . . , . L

CONDUCTUALES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsabilidad, resolucion de
: conflictos, iniciativa e innovacion.

MISION

Dirigir, organizar y canalizar la Gestion Administrativa y Financiera, coadyuvando al
cumplimiento de politicas y objetivos institucionales a fin de proveer recursos humanos y
econdmicos, materiales y tecnolédgicos que promuevan el desarrollo institucional.
Formular e implementar esquemas de gestidn y control financiero, sujetas a las normas
técnicas de control interno contables y presupuestarias emitidas por la Contraloria
General del Estado y el Ministerio de Finanzas y a las normas y reglamentos internos de
la empresa y prestar asesoramiento en materia financiera a las autoridades y
funcionarios de la Institucion.

Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucién de labores
administrativas-financieras de apoyo a la gestidn de los diferentes procesos de la
Institucion.

Recaudar los ingresos y efectuar los pagos con eficiencia, para lograr el equilibrio
financiero y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Todos los niveles que conforman la Instituciones Publicas (Contraloria, Ministerio
estructura organica QUEVIAL EP de lo Laboral, Ministerio de Finanzas etc.)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar, Organizar, Dirigir y controlar todas las actividades de caracter
Administrativo y Financiero de le Empresa, dando cumplimiento a la
Normativa Legal.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal
bajo su cargo.

3. Proponer al Gerente General las acciones necesarias para la Adecuada

marcha de las actividades Administrativas y Financieras de la empresa.

Elaborar la Planificacién anual de la Coordinacién a su cargo.

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado

dentro de los procesos financieros.

6. Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos financieros,
materiales y humanos de la entidad y asesorar en materia financiera a los
funcionarios de la misma.

7. Administrar y controlar la correcta utilizacion del presupuesto y en caso de ser
necesario, proponer las reformas.

8. Disefiar, ejecutar y supervisar la administracion tributaria de conformidad con
las normas legales;

9. Administrar el Portal de Compras Publicas.

10. Requerir los Informes Necesarios para Ejercer el control del avance de los
Planes, Programas, Proyectos, Presupuestos y Convenios Interinstitucionales,
y adoptar las decisiones que aseguren su avance y cumplimiento.

ok
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11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
determinacion y recaudacion de los ingresos, asi como de los depdsitos
inmediatos y eficientes.

Mantener procesos completos o expedientes en orden cronoldgico y en
cumplimiento a Normas y Leyes establecidas para el efecto.

Proporcionar la informacién Financiera y Contable necesaria que permita
efectuar el andlisis de las operaciones de cada una de las Coordinaciones de
la empresa.

Coordinar con las unidades requirentes, a fin de contar con la informacion
respectiva para elaborar pliegos de conformidad a normas y leyes
establecidas para el efecto.

Asesorar a los niveles legislativo y ejecutivo de la empresa en materia
administrativa y financiera y presentar los informes que se requieran para la
toma de decisiones.

Administrar el Parque Automotor de la Empresa.

Coordinar y Controlar los Servicios de la Empresa.

Coordinar el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles, Equipos y
Vehiculos de la Empresa.

Coordinar el Mantenimiento, soporte técnico a los Equipos informaticos y
Capacitacion al personal para su buen uso.

Administrar el Talento Humano.

Administrar el Régimen disciplinario.

Proponer Proyectos de Instrumentos Normativos competentes a su Area.
Entregar en forma oportuna, el proyecto de presupuesto anual al Gerente
general, para el tramite respectivo, asi como los proyectos de reformas al
presupuesto.

Revision y legalizacion de partes diarios de recaudacion;

Realizar la liquidacion de viaticos y movilizacion.

Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las diferentes unidades
administrativas y financieras bajo su direccion.

Administrar las finanzas de la empresa de conformidad con las disposiciones
legales vigentes asegurando la correcta y oportuna utilizacion de los recursos
financieros de la empresa.

Implantar procedimientos de control interno, previo y concurrente, y vigilar el
cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con la administracion
financiera.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
determinacion y recaudacion de los depdsitos en forma intacta en inmediata.
Coordinar con la Unidad de Talento Humano la ndmina y demas sistemas de
pago al personal.

Las demas que le asigne el Directorio y/o Gerente, las Leyes y Normas
Vigentes.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente Direccion Administrativa - Financiera.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2

DIRECCION Y/O Di i6n Administrativa Fi .

DEPARTAMENTO: ireccion Administrativa Financiera

SUPERIOR INMEDIATO: Director/a Administrativo- Financiero

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

N° DE CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCI,ON _ Estudiante universitario en Administracion de Empresas,
FORMAL MINIMA: Economia, Finanzas y otros afines.
CONOCIMIENTOS O LOSEP, LOEP, SSO, Planificacion y Archivo; Conocimientos
CURSOS Informaticos en herramientas office, Sistema de Gestidn
REQUERIDOS: Documental, Redaccion y escritura.

EXPERIENCIA 5 1 af . f

MINIMA: meses - 1 afio en areas afines.

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Autonomia; Atencién al Usuario; Recursividad; Trabajo en
CONDUCTUALES: equipo; Satisfaccion al cliente interno; Comunicacion verbal

y/o escrita; Autocontrol; Responsabilidad.

MISION

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacién necesaria a fin de dar cumplimiento a cada uno de
los procesos, garantizando la prestacion efectiva del servicio.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionario y Servidores Publicos de Publico en General.
QUEVIAL.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ayudar alos miembros de la oficina con la gestion de Documentos y Archivos.
2.  Atender al usuario durante su paso por las instalaciones de la empresa.

3. Recibir, redactar y despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con la oficina, organizarlas en la agenda segun los criterios
definidos.

4.  Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina
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5. Redactar la correspondencia que indique el jefe inmediato.

6. Organizar, dirigir y supervisar las actividades de planificacién, programacion,
formulacion y evaluacion de proyectos.

7. Y demas actividades que el jefe/a inmediato designe.

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefatura de Presupuesto y Contabilidad.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO:

Jefel/a de Presupuesto y Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO:

Director/a Administrativa y Financiera

PUESTO QUE SUPERVISA:

Analista y Asistente de Presupuesto y Contabilidad

N°. DE CARGOS:

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION

FORMAL MINIMA:

Titulo Profesional en
carreras afines.

Contador Publico Autorizado y/o

CONOCIMIENTOS
CURSOS

CRE, COOTAD, Cddigo Organico de Planificacion vy
Finanzas Publicas, Normas de control Interno, Normas
técnicas de presupuesto, Normas técnicas de Contabilidad

REQUERIDOS: Gubernamental, Ley Tributaria,
Administracion Gubernamental, Catélogo
Presupuestario y el Catalogo de Cuentas Contables, Web del
IESS, Declaraciones Tributarias, Utilitarios de
Office, Manejo del Sistema Integral Informatico, Codigo de
Planificacion y Finanzas Publicas, Cddigo Tributario, Manejo
de Clasificador Presupuestario, Normativas del sistema de
administracion financiera, Certificaciones|
Presupuestarias, Manejo del Sistema Integrado Informatico.

EXPERIENCIA 1a3af . f

MINIMA: a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Liderazgo, Trabajo en equipo, Compromiso ético-social,

CONDUCTUALES: Relaciones interpersonales y orientacion a la calidad.
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MISION

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de gestion presupuestaria, asistiendo |

colaborand

o al Jefe/a Financiero en las actividades y eventos que esta dependencial

realice para alcanzar los objetivos institucionales.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Toda la
QUEVIAL

estructura que conformal Publico en General.
EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

No

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Programar el proceso de la ejecucién presupuestaria de acuerdo a las
disposiciones de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Preparar la proforma presupuestaria sobre la base de las politicas y planes de
accién de Quevial EP, en coordinacion con la Jefatura Financiera, Lal
Coordinacién Administrativa Financiera y la Coordinacion de Planificacion.
Asesorar sobre los procedimientos de ejecucion presupuestaria a las diferentes
areas de Quevial EP.

Realizar los Tramites pertinentes para la oportuna movilizacién de fondos de
acuerdo a las partidas constantes en el presupuesto y a los Programas
Institucionales.

Recomendar al (la) Jefe Financiero (a) acciones sobre reformas
presupuestarias.

Elaborar la liquidacion del presupuesto de cada ejercicio econdémico.

Preparar periodicamente los informes sobre la situacion presupuestaria para
conocimiento de las autoridades, como también para las Entidades de Control.
Evaluar los desembolsos del gasto corriente y las inversiones, de acuerdo al
avance fisico de las obras y ejecucién efectiva del egreso.

Ejercer las deméas funciones y atribuciones establecidas en las leyes,
normativas y aquellas que le delegare el (la) Jefe Administrativo (a).
Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y mantener actualizado el
sistema de Contabilidad Gubernamental, en forma integrada a nivel nacional,
de conformidad a las disposiciones legales y normas técnicas
correspondientes.

Establecer mecanismos de coordinacién con la contraloria General del Estado,
Ministerio de Finanzas y otros Organismos del Estado.

Ejercer el control contable de las actividades financieras.

Organizar y mantener el sistema que permita el control de las disposiciones
constantes en el Reglamento de Bienes del Sector Publico y mas leyes.

Llevar registros contables de conformidad a lo establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental.

Ejecutar el control previo al compromiso, gasto y desembolso.

Registrar los préstamos o convenios de caracter nacional e internacional, con
el objeto de preparar la informacion que permita establecer la situacién
financiera, los resultados de las operaciones y los cambios en el patrimonio; asi

como realizar los estados financieros y mas informacién requerida por
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17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

autoridades de Quevial EP, organismos internacional, sujetos a leyes V|
disposiciones de las Entidades de Control.

Presentar la informacion financiera que sefialan las leyes, reglamentos y las
asignadas por el Jefe Financiero.

Registrar los Ingresos y Egresos.

Revisar los Ingresos y Egresos.

Realizar el Plan de Cuentas

Generar los Estados Financieros y notas aclaratorias.

Realizar la conciliacién bancaria de las cuentas de la empresa

Elaborar reporte de control previo al devengado.

Realizar las liquidaciones del impuesto a la renta de los funcionarios de la
empresa mediante los formularios establecidos por el SRI.

Llevar un archivo cronol6gico de los comprobantes de pago de la empresa
Elaborar informes de liquidaciones por cuentas por pagar.

Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles valorados.

Manejar y responsabilizarse por la clave de acceso al Servicio de Rentas
Internas.

Subir a la plataforma del Servicio de Rentas Internas el anexo transaccional
simplicado (ATS) de manera mensual y de acuerdo al noveno digito del Ruc de
la empresa

Subir a la plataforma del Servicio de Rentas Internas el anexo de relacion de
dependencia (RDEP) de manera anual y de acuerdo al noveno digito del Ruc
de la empresa

Subir las declaraciones a la plataforma del Servicio de Rentas Internas del
impuesto del valor agregado (IVA) y retenciones de impuesto a la renta (R.IR)
y de acuerdo al noveno digito del Ruc de la empresa

Solicitar al SRI la Devolucion de IVA mensual.

Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del
Estado y la Unidad de Auditoria Interna.

Y demas actividades que su jefe/a inmediato designe.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Analista de Presupuesto y Contabilidad.

DENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 4

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Jefatura de Presupuesto y Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe/a de Presupuesto y Contabilidad

PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno

N°. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Estudiante universitario o Titulo de Tercer, CPA, Economia,
Administracidon de empresas y/o carreras afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COQOTAD, LOSEP, LOEP, Ministerio de Finanzas, Contraloria
General del Estado, Ministerio de Trabajo, Normas técnicas
(SINFIP), Cédigo Organico de Planificacion de Finanzas, Ley
Organica de Produccién y Fomento, Ley de Participaciéon
Ciudadana y Control Social, Ordenanzas aplicables,
Planeacion Estratégica, Formulacion de Proyectos, Gestion
Publica, Conocimiento en Contabilidad Gubernamental,
Sistema Informatico del Area Financiera, Manejo de
Presupuesto, Manejo de Flujogramas, Manual de

REQUERIDOS: procedimientos, Utilitarios de Office, Manejo de Sistemas de
Informacion Nacional, Manejo de Plataformas Virtuales de
Organismos Nacionales de Control.

EXPERIENCIA 1-2af , fi

MINIMA: - 2 afios en &reas afines

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS . . . -

CONDUCTUALES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsabilidad
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MISION

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de gestion presupuestaria, asistiendo y
colaborando al Jefe/a de Presupuesto y Contabilidad en las actividades y eventos que
esta dependencia realice para alcanzar los objetivos institucionales.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y servidores publicos de| Publico en General.
QUEVIAL EP
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar la liquidacién del presupuesto de cada ejercicio econémico.

2. Preparar periddicamente los informes sobre la situacion presupuestaria para
conocimiento de las autoridades, como también para las Entidades de Control.

3. Evaluar los desembolsos del gasto corriente y las inversiones, de acuerdo al
avance fisico y ejecucion efectiva del egreso.

4. Llevar registros contables de conformidad a lo establecido en el Manual de
Contabilidad Gubernamental.

5. Ejecutar el control previo al compromiso, devengado y desembolso.

6. Analizar y revisar los Ingresos y Egresos.

7. Registrar los Ingresos y Egresos.

8. Elaborar reporte de control previo al devengado.

9. Llevar un archivo cronolégico de los comprobantes de pago de la empresa.

10. Elaborar informes de liquidaciones de Cuentas por Pagar.

11. Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles valorados.

12. Llevar el control de adquisiciones de activos fijos.

13. Verificacion de pago de servicios basicos.

14. Llevar de control de anticipo de sueldo a servidores y servidoras de la empresa.

15. Llevar el control de los contratos de trabajo.

16. Realizar clasificacion de gastos por partidas presupuestarias.

17. Revisar la documentacién de respaldo de las érdenes de egreso.

18. Y demas actividades que su jefe/a inmediato designe.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Presupuesto y Contabilidad
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O Direccibn Administrativa Financiera/Jefatura de
DEPARTAMENTO: Presupuesto y Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Presupuesto y Contabilidad

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

Estudiante Universitario de CPA, Administraciéon de
INSTRUCCION FORMAL| Empresas, Administracion Publica, o afines.
MINIMA:

LOSEP, LOEP, LOSNCP, Control Interno, Técnicas de
gSg(SDéIISMIENTOS O Archivo, Redaccién, Atencién al usuario, Manejo de sistema

ntable, Herramientas Informati Relaciones Humanas.

REQUERIDOS: contable, Herramientas Informaticas, Relaciones Humanas
EXPERIENCIA 5 1 af 6
MINIMA: meses — 1 afio carreras afines
COMPETENCIAS Nivel 1
DEL PUESTO:
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, responsabilidad, relaciones|
CONDUCTUALES: interpersonales, servicio al cliente, responsabilidad.

MISION

Mantener organizado el archivo y cumplir a cabalidad con los despachos de
documentacion de la jefatura con el fin de dar consecucion a cada una de las actividades
enmarcadas en las funciones del puesto.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios, Servidores Puablicos de| Publico en General

QUEVIAL EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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1. Analizay revisar la documentacion ingresada para tramite de pago.

2.  Control, registro y andlisis de facturas, retenciones de proveedores, y todo lo que
involucre las declaraciones del SRI.

3. Llevar el archivo cronolégico de las ordenanzas emitidas por el consejo de
Resoluciones y demas documentacion del &rea contable.

Revision de los soporte del SRI.
Verificacion de pagos de los servicios basicos.
Levar el control de anticipos de sueldos a servidores y servidoras de la Empresa.

Control de bajas de especie Valorada.

© N o 0 A

Elaborar oficios y memorandum.

9. Administrar técnicamente la documentacién y archivo, dando cumplimiento a las
disposiciones reglamentarias para el efecto y recibir, clasificar, distribuir, y archivar las
correspondencias y documentos para las diversas areas; y

10. Las demas funciones que asigne el superior inmediato de acuerdo a su respectivo
proceso.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Tesoreria

DENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion Administrativo-Financiero / Tesoreria

SUPERIOR INMEDIATO:

Director/a Administrativo-Financiero

PUESTO QUE SUPERVISA:

Recaudadores de Ventanillas.

FORMAL MINIMA:

No. CARGO 1
PERFIL DEL PUESTO
INSTRUCCION Titulo profesional tercer nivel en Administracion de Empresas,

Finanzas y Auditoria CPA, Economia y afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, LOSEP, LOEP, Gestion Publica Gubernamental,
Leyes Tributarias, Administracion de Leyes Publicos, Sistemal
de Transferencias, Control y Cobranzas y Cuadre de Caja,

REQUERIDOS: SSO, Manejo de Herramientas Informaticas, Cursos, talleres,
seminarios relacionados al area.
EXPERIENCIA 1 a 3 afios en areas afines
MINIMA:
COMPETENCIAS Nivel 4
DEL PUESTO: Ve
COMPETENCIAS Relaci Int les. Lid R bilidad
CONDUCTUALES: elaciones Interpersonales, Liderazgo, Responsabilidad y

Trabajo en Equipo.
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MISION

Planificar, Dirigir, Revisar, Controlar y Gestionar los procesos de recaudacion de recursos
gue le corresponden a la Empresa, custodiar los valores, especies valoradas, titulos de
crédito mediante una gestién orientada al logro de resultados cumpliendo con las
obligaciones establecidas en la Ley.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Dignatarios, Funcionarios y Servidores Entidades Gubernamentales y Publico en
Publicos de QUEVIAL —EP General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.
14.

Elaboracion del Plan Anual de la Politica Publica (PAPP)

Administrar y custodiar los fondos de la Empresa de acuerdo con las normas
legales establecidas y recaudar eficiente y oportuna los ingresos, de conformidad
a las leyes, ordenanzas, reglamentos, contratos y convenios.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los recaudadores y
delegar atribuciones y deberes que asegure mejores resultados de trabajo para lal
Empresa.

Recibir y Custodiar los titulos de créditos, especies valoradas y reportes sobre los
diferentes rubros de ingresos.

Controlar y Custodiar garantias, polizas y demas documentos que la Ley exige, y
presentar informes a nivel superior sobre su vencimiento con 20 dias de
anticipacion a fin de que se tomen las decisiones adecuadas en cuanto a requerir
su renovacién o ejecucion.

Depositar los ingresos producto de las recaudaciones de forma diaria, maximo al
dia habil siguiente de la captacién de la misma, y enviarlos a Contabilidad,
adjuntando los respectivos documentos de respaldo y las notas de depésito paral
Su registro.

Efectuar los pagos de la Empresa por medio de transferencias interbancarias por
el sistema de pagos Interbancarios (SPI), a favor de los beneficiarios y revisar la
documentacion de soporte, que permita un control previo a las transacciones por|
ejecutar.

Llevar un control diario y cronolégico de las transferencias Liquidadas en cuanto
a los SPI efectuados.

Revisar reportes de flujos de caja con aperturas diarias, anuales y partes de
recaudacion adjuntando los respectivos comprobantes y documentos de respaldo.
Informar diariamente o0 mensual a Nivel Superior, los resultados generados del
movimiento de los flujos de efectivo, adjuntando documentos de respaldo.
Revision de las conciliaciones bancarias como minima una vez al mes (cierre de
mes).

Establecer salvaguardas fisicas para proteger los recursos financieros y demas
documentos bajo su custodia.

Administrar las claves electronicas de las cuentas de la institucion.

Apertura las cuentas bancarias y registrar las firmas conjuntamente con el Gerente
General para el manejo y control de las cuentas bancarias.
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15.

16.
17.
18.
19.

Entregar estados de Cuenta a la seccion de Contabilidad de forma mensual o
cuando lo requiera.

Llevar sus propios registros de Caja y Bancos.

Supervisar los Arqueos de Caja diariamente.

Registrar las garantias que amparan los procesos de contratacion.

Presentar el informe mensual de las Actividades realizadas.
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PUESTO INSTITUCIONAL.:

Recaudador/a

DENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion Administrativo-Financiero / Tesoreria

SUPERIOR INMEDIATO:

Tesoreria

PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno

No. CARGO

8

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Titulo de Bachiller

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

Administracion de Bienes Publicos, Control y Cobranzas,
Cuadre de Caja, SSO, Manejo de Herramientas Informaticas,

REQUERIDOS: /Atencioén al Cliente y Utilitarios de Office.

EXPERIENCIA 1 afios en areas afines

MINIMA:

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS . . . : " .
CONDUCTUALES: Orientacion a la Calidad, Compromiso ético- Social

Responsabilidad y Trabajo en Equipo.

MISION

Recaudar los Valores que estan establecidos de conformidad a las leyes, ordenanzas,
reglamentos, contratos y convenios, estableciendo sistemas y procedimientos que
aseguran la correcta identificacion y contabilizacion de los recursos recaudados.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
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Funcionarios y Servidores Publicos de/Publico en General

QUEVIAL —EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PwnE

©No O

9.

Atencion al Cliente.

Recaudar las tarifas vehiculares y varios.

Realizar arqueos de caja diarios de lo recaudado

Realizar reportes diarios de lo recaudado a nivel superior, adjuntando los
respectivos documentos de respaldo.

Llevar sus propios registros de Caja.

Realizar solicitud de reclamo del usuario.

Mantener actualizado las bases de datos de recaudacion.

Receptar y administrar técnicamente la documentacion y archivo de recaudacion,
dando cumplimiento a las disposiciones reglamentarias a su area.

Las demas funciones que asigne el superior inmediato.

10. Presentar el informe mensual de las Actividades realizadas.
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PUESTO INSTITUCIONAL.- Jefe/a de Compras Publicas

DENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion Administrativa - Financiera

SUPERIOR INMEDIATO:

Director(a) Administrativo — Financiero

PUESTO QUE SUPERVISA:

Asistente de Compras Publicas

N° DE CARGOS

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Titulo de Tercer Nivel en Economia, Informatica,
Administracion o carreras afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

Ley y Reglamento Organico del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Ley Orgénica de Economia Popular y
Solidaria, Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, Ordenanzas aplicables, Modelo de Atencion Integral
y Salud, Administracion Publica, Gestién Publica y Control
Social , Formulaciéon y evaluacion ex ante de proyectos de
inversion publica “FORMATO DE SENPLADES”, Cultura
Organizacional, Utilitarios de Office, Manejo de Sistemas de

REQUERIDOS: Informacion Nacional, Manejo de Plataformas Virtuales de
Organismos Nacionales de Control.

EXPERIENCIA 1a3af § p

MINIMA: a 3 afos en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS _ . . o

CONDUCTUALES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsabilidad

MISION

Compras Publicas.

Elaborar documentos y procesos para contratacion de Obras, Bienes, Servicios y
Consultorias para la empresa QUEVIAL EP y proceder con su publicacion en el Portal de

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO
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Funcionario, Servidores Publicos Entidades Gubernamentales,
proveedores del Estado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Asesorar a las distintas dependencias de la empresa en la elaboracion de términos
de referencia y otros aspectos relacionados con la aplicacion de los procedimientos
y etapas de la contratacion.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades dentro de su area

3. Elaborar el Plan Operativo Anual de Compras Publicas.

4. Elaborar Pliegos para régimen comun (USHAY) y régimen especial.

5. Elaborar resoluciones de aprobacion de Pliegos, Comision Técnica, Calificacion,
Adjudicacion, Régimen Especial, Declaraciones Desiertas, Reformas y Aprobaciones
del Plan Anual de Contratacién (PAC), Prorrogas.

6. Proponer y poner en consideracién del (la) Director (a) Administrativo Financiero(a)
proyectos de resoluciones en materia de contratacion publica a ser suscritas por el

gerente general.

7. Preparar comunicaciones, para la firma del Director Administrativo Financiero a fin
de coordinar las etapas de los procedimientos de contratacion.

8. Llevar adelante la contratacion de bienes, obras y servicios incluidos los de
consultoria cuyos montos sean superiores a la infima cuantia.

9. Registrar en el portal electrénico www.compraspublicas.gob.ec el avance de los
procesos de contratacion desde su publicacion hasta su culminacién y cierre.

10. Cargar al portal publicaciones de convocatorias y demas documentos en el portal;
11. Elaborar Informes de habilitacion de los proveedores;

12. Administrar  la  informacion publicada en el portal electronico
www.compraspublicas.gob.ec.

13. Presentar los informes que sean requeridos por el (la) Director Administrativo (a) asi
como la solicitada por instituciones del sector publico que ejerzan actividades
fiscalizacién y control

14. Coordinar con los proveedores la firma de contratos y verificar su documentacion
habilitante.

15. Realizar la distribucion de los ejemplares de los contratos

16. Coordinar conjuntamente con Planificacién la elaboracion del Plan Anual de
Contrataciones.
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17.

18.

19.

20.

21.

Realizar el monitoreo sobre el cumplimiento del Plan anual de contrataciones (PAC).
Llevar un archivo fisico de los procesos de contratacion.

Realizar las compras de infima cuantia.

Elaborar informe de satisfaccion a las unidades requirentes.

Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes, normativas y
aquellas que le delegare el (Ia) Director Administrativo (a).
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Compras Publicas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O ) ., . . . .
Direccion Administrativa- Financiera

DEPARTAMENTO:
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de Compras Publicas
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL Estudiante Universitario cursando los Ultimos afios
MINIMA:
Conocimientos sobre Procesos de Contratacion Publica;
ESSSSISMIENTOS O Sistema Ushay Contratante; Conocimientos de Legislacion
Aplicable; Conocimientos Informaticos.
REQUERIDOS: P
EXPERIENCIA 5 1 af 6
MINIMA. meses — 1 afio carreras afines
COMPETENCIAS Nivel 1
DEL PUESTO: Ve
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, compromiso ético y social,
CONDUCTUALES: Responsabilidad.

MISION

Asistir al Jefe de Compras Publicas, elaborar documentos y procesos para contratacion
de Obras, Bienes, Servicios y Consultorias para Empresa QUEVIAL EP

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Entidades Gubernamentales, proveedores
Funcionarios y Servidores Publicos del Estado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar cuadros comparativos de las ofertas.

2. Elaboracién de Resolucion aprobacion de pliegos, actas de apertura , acta
de preguntas y respuestas , actas de Calificacion, Adjudicacion,

3. Realizar la publicacién de las facturas por infima cuantia e forma mensual.
4, Revisar los documentos habilitantes para la elaboracion de los contratos.
5. Recibir Ofertas Técnicas y Econdémicas de los distintos Proveedores.
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6.

Llevar un archivo cronoldgico de los oficios enviados y recibidos por la

Jefatura de Compras Publicas.

7. Y demas actividades que su jefe/a inmediato designe.

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefe de Talento Humano

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion Administrativa Financiera, Jefatura de
Talento Humano.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director/a Administrativo Financiero.

PUESTO QUE SUPERVISA:

Asistente de T.T.H.H.

N° DE CARGOS:

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL
MINIMA:

Titulo de Tercer
Ingenieria Comercial,
Abogacia o afines.

Nivel en Psicologia Industrial,
Licenciatura en Trabajo Social,

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

CRE, COOTAD, Cddigo del Trabajo, LOSEP y su
Reglamento General, Ley de Seguridad Social, Gestién
Pudblica Gubernamental, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, Régimen disciplinario, Administracion y Gestion
del Talento Humano, Liderazgo, Trabajo en equipo, Manejo

REQUERIDOS: de Conflictos, Utilitarios de Office, Sistema de Gestion de
Prevencion de Riesgos Laborales.

EXPERIENCIA . 3 i

MINIMA: 1 a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS :

DEL PUESTO: Nivel 4

COMPETENCIAS L . . :

CONDUCTUALES: Compromiso ético y social, resolucion de conflictos.

MISION

Asesorar, dinamizar y armonizar las actividades del talento humano, potenciando las
capacidades profesionales, precautelando su seguridad y salud.
Administrar y gestionar el desarrollo integral del talento humano, a través del andlisis |

evaluacion

correspondiente,

ademas de facilitarlos medios

necesarios para que dichos recursos sean los adecuados.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO
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Dignatarios, funcionarios, servidores,

Toda la estructura que conforma la
empresa QUEVIAL EP.

Usuarios en general.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.  Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones
del Ministerio del Trabajo, en el &mbito de su competencia.

2. Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano.

3. Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecién
a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo.

4. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

5. Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano V|
Remuneraciones.

6. Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar
el régimen disciplinario, con sujecidn a esta ley, su reglamento general, normas conexas
y resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;

7.  Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado
del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio del Trabajo.

8. Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base de
las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo en el ambito de su
competencia.

9. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccién
de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual
de Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e
Institucional.

10. Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio, considerando la naturalezal
institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos
e internos.

11. Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento
General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a las servidoras y servidores
publicos de la institucion.

12. Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren delegadas por
el Ministerio del Trabajo.

13. Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas VY|
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano
y remuneraciones.

14. Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos vy
oposicion, de conformidad con la norma que expida el Ministerio del Trabajo.

15. Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno.
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16. Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de

Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio Publico; y,

17.

Las demas establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento juridico vigente

y aquellas gue emanen administrativamente del Director Administrativo Financiero.

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Talento Humano

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion Administrativa Financiera,
deTalento Humano.

Jefatura

SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe de Talento Humano

PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno

N° DE CARGOS:

1

PERFIL DEL PUESTO

IN’STRUCCION FORMAL
MINIMA:

Estudiante Universitario en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Comercial o carreras afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

Cddigo del Trabajo, LOSEP y su Reglamento General, Ley
de Seguridad Social, Gestion Publica Gubernamental,
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Administracion y
Gestion del Talento Humano, Trabajo en equipo, Utilitarios

REQUERIDOS: de Office
Seguridad y Salud Ocupacional. Relaciones Humanas,
Manejo de Sistema Integral Informatico, Archivos, Redaccion,
Cursos, Talleres, Seminarios relacionados al area.

EXPERIENCIA 6 1 af ) fi

MINIMA: meses - 1 afio en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Relaci int les:  Orientacic itad

CONDUCTUALES: elaciones interpersonales; rientacion a resultados,

Integridad y honestidad, Trabajo en Equipo, Responsabilidad,
Iniciativa.

MISION

Atender de manera oportuna con eficiencia, eficacia y calidez a los usuarios internos vy,
externos otorgando un adecuado direccionamiento.
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CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Dignatarios, funcionarios, servidores,

Toda la estructura que conforma Ila
empresa QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Comunidad en General.

Atender al usuario interno y externo.

Elaborar memorando y oficios.

Analizar la documentacion recibida.

Programar el Calendario Vacacional de Empleados y Trabajadores.

Elaborar y entregar roles de pago, tanto de sueldo, décimos, y cualquier otro
emolumento que tenga derecho el personal que labora en QUEVIAL EP.
Elaborar formulario de licencia con remuneracion.

Realizar liquidaciones de vacaciones, haberes empleados.

Elaborar certificado de trabajo y demas actividades que el puesto requiera.
Manejo de ndémina de personal, Administracion de recursos humanos,
Identificacién de necesidades de capacitacion.

10. Receptar y administrar técnicamente la documentacion y archivo, dando
cumplimiento a las disposiciones reglamentarias para el efecto y recibir,
clasificar, distribuir, y archivar las correspondencias y documentos para las
diversas areas de QUEVIAL EP; vy,

11.Las demas funciones relacionadas a su respectivo proceso que determine el
superior inmediato.

abrwbhpE

© 00N

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefatura de Unidad de Tics.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
GRUPO OCUPACIONAL.: Servidor Publico 6
DIRECCION Y/O Direccisn Administrafi Financi
DEPARTAMENTO: ireccion Administrativa — Financiera
SUPERIOR INMEDIATO: Director/a Administrativa — Financiera
PUESTO QUE SUPERVISA: Analista Técnico y Asistente Técnico TICS
N° DE CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante universitario o Titulo de Tercer Nivel en Ingenierial
FORMAL MINIMA: Sistemas o afines.
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CONOCIMIENTOS O
CURSOS
REQUERIDOS:

LOSEP, LOEP, PAPP, LOSNCP, COOTAD, SSO, COIP,
Ley y Reglamento Organico de Transparencia y Acceso de
la Informacion Publica, Ley y Reglamento de Comercio
Electrénico Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, Leyy
Reglamento Orgéanico del Sistema Nacional de Contratacion
Pulblica, Manejadores de Bases de Datos, como Postgre,
SQL, MySQL, Lenguaje de Programacion .Net, Java,
Sistemas Operativos Linux, WindowsServer, Ley de
Participacion Ciudadana y Control Social, Normas Técnicas
de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Normas de Control Interno para el Area de Sistemas de
Informacion  Computarizados, Ordenanzas aplicables,
Modelo de Atencion Integral y Salud, Planeacion
Estratégica, Formulacién de Proyectos, Gestion Publica,
Gestion con la Cooperacién Internacional, Gestion en
Prevencion de Riesgos Laborales, Proyectos con formatos
de la SENPLADES, Liderazgo, Utilitarios de Office, Disefio
de Flujo gramas, Manejo de Sistemas de Informacién
Nacional, Manejo de Plataformas Virtuales

De Organismos Nacionales de Control, Manual de
Procedimientos.

EXPERIENCIA
MINIMA:

1 a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS
DEL PUESTO:

Nivel 3

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES:

Comunicacion verbal y/o escrita; Relaciones interpersonales;
Orientacion a resultados, Integridad y honestidad, Trabajo en
Equipo, Responsabilidad, Resolucién de Conflictos.

MISION

Administrar eficientemente los recursos y velar por el manejo y buen funcionamiento de

los equipos tecnolégicos informaticos, automatizar los procesos y desarrollar

capacitacion de los sistemas que adquiera la empresa QUEVIAL - EP.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionario, Servidores de QUEVIAL EP.| Entidades Gubernamentales, Publico en

General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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1. Administrar, coordinar y supervisar las actividades diarias del personal de la

unidad de Tic’s.

Elaborar proyectos tecnolégicos que estén acorde al POA de la institucion.

Definir politica de mantenimiento y soporte técnico de sistemas, paquetes y

programas informaticos de QUEVIAL - EP.

4. Mantener actualizado el sitio web respecto a nuevos productos que en materia
de nuevas ciencia tecnoldgicas existan en el mercado interno o externo y
recomendar los de mejor aplicacion interna.

5. Elaborar informes periodicos del estado los recursos informaticos de las
diferentes direcciones de QUEVIAL - EP.

6. Planificar, dirigir, supervisar el desarrollo de sistemas, capacitaciones y
mantenimiento tanto de los sistemas de hardware y software.

7. Administrar las redes, bases de datos, sistemas y aplicaciones informéticas de
QUEVIAL - EP.

8. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades informaticas que se
desarrollan en las distintas unidades.

9. Definir las especificaciones técnicas de los equipos, programas, comunicaciones,
materiales, paquetes de software y demas requerimientos necesarios de las
diferentes areas.

10. Recomendar la adquisicion  de equipos periféricos de acuerdo a los
requerimientos de las diferentes areas, asi como paquetes de software para las
diferentes direcciones.

11. Aprobar referencias técnicas para compra de equipos y establecer medidas de
prevencion.

12. Evaluar el cumplimiento de los contratos de proveedores de bienes y servicios
relacionados con la asistencia informatica.

13. Elaborar y aplicar una normativa institucional para respaldo y proteccion de la
informacion.

14. Garantizar altos niveles de seguridad informéticos; sobre discos, seguridad fisica
de equipos de cémputo, manejo de back up; informacion restringidas y
confidenciales; en el uso de los sistemas, asegurando la inviolabilidad y bloqueo
de los sistemas a usuarios no autorizados.

15. Elaborar informe mensual de actividades realizadas.
16. Ejercer las demas funciones que le fueren asignadas por la gerencia general.

wn

PUESTO INSTITUCIONAL: Analista Técnico de TICS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

DIRECCION Y/O Direccion Administrativa — Financiera/Unidad de Tic's
DEPARTAMENTO:

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de la Unidad de Tic's

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

N° DE CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO
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IN’STRUCCION FORMAL
MINIMA:

Titulo de Tercer Nivel en Sistemas o afines

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

LOSEP, LOEP, PAPP, LOSNCP, COOTAD, SSO, COIP, Ley
y Reglamento Organico de Transparencia y Acceso de la
Informacion Publica, Ley y Reglamento de Comercio
Electrénico Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, Leyy
Reglamento Orgéanico del Sistema Nacional de Contratacion
Pulblica, Ley de Participacion Ciudadana y Control Social,
Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado, Ordenanzas aplicables, Modelo de Atencién
Integral y Salud, Planeacion Estratégica, Formulacion de

REQUERIDOS: Proyectos, Gestion Publica, ArcGIS, Gestion con la
Cooperacion Internacional, Gestion en Prevencion de
Riesgos Laborales, Proyectos con formatos de la
SENPLADES, Liderazgo, Utilitarios de Office, Disefio de
Flujogramas, Manejo de Sistemas de Informacién Nacional,
Manejo de Plataformas Virtuales
De Organismos Nacionales de Control, Manual de
Procedimientos.

EXPERIENCIA 1-2af , f

MINIMA: - 2 afos en areas afines.

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Aptitud numérica; Comunicacién verbal y/o escrita; Relaciones

CONDUCTUALES: interpersonales; Orientacion a resultados, Integridad |
honestidad, Trabajo en Equipo.

MISION

Proponer, implementar, administrar, controlar y optimizar los recursos tecnologicos a través
de aplicaciones informéticas promoviendo el desarrollo y la generacion continua de la|

informacion de la unidad de Tic's y de la institucion en general.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Funcionario, Servidores de QUEVIAL - Publico en General.
EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. analizar mantenimientos preventivos/correctivos de los equipos informéticos de

QUEVIAL - EP.

2. Mantener actualizado sistemas operativos y software instalados en los equipos

informaticos de QUEVIAL - EP.

3. Realizar capacitaciones de manejo de hardware y software a funcionarios de las

distintas direcciones de QUEVIAL - EP.

4. Soporte a usuarios en sitio o remoto para solventar inconvenientes que se presenten.
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5. Participar en reuniones de caracter técnico, afines al area.

6. Mantener en buen funcionamiento la infraestructura de las redes estructuradas y
cableado.

7. Testear periodicamente las conexiones de red de la institucion.

8. Elaborar procedimientos detallados con instrucciones para el uso de los programas y
de la aplicacion de los mismos.

9. Asesorar, evaluar y recomendar la adquisicion de hardware, software y equipos
informaticos que se requieren.

10. Identificar necesidades para que puedan ser implementadas en el sitio web para
conocimiento de la informacién de los usuarios de QUEVIAL — EP.

11. Definir los procedimientos para el suministro de informacion al portal de parte de las
direcciones implicadas en dicha area.

12. Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

13. Ejercer las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior,
concernientes a la unidad de Tic’s.

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente Técnico de TICS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor publico de apoyo 4

DIRECCION Y/O Direccién Administrati - iera/Unidad de Tic
DEPARTAMENTO: ireccion Administrativa — Financiera/Unidad de Tic’s
SUPERIOR INMEDIATO: Analista de la Unidad de Tic's

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

N° DE CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

Estudiante universitario o Titulo de Tercer Nivel en Sistemas o
afines.

LOSEP, LOEP, PAPP, LOSNCP, COOTAD, SSO, COIP, Ley
y Reglamento Orgéanico de Transparencia y Acceso de la
Informacion Publica, Ley y Reglamento de Comercio
Electrénico Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, Leyy
Reglamento Orgéanico del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Ley de Participacion Ciudadana y Control Social,
Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General
CONOCIMIENTOS O | del Estado, Ordenanzas aplicables, Modelo de Atencion
CURSOS Integral y Salud, Planeacién Estratégica, Formulacion de
REQUERIDOS: Proyectos, Gestién Publica, ArcGIS, Gestién con la
Cooperacion Internacional, Gestion en Prevencion de
Riesgos Laborales, Proyectos con formatos de la

INSTRUCCION FORMAL
MINIMA:
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SENPLADES, Liderazgo, Utilitarios de Office, Disefio de
Flujogramas, Manejo de Sistemas de Informacién Nacional,
Manejo de Plataformas Virtuales
De Organismos Nacionales de de
Procedimientos.

EXPERIENCIA 6m 1 afos &r fin

MINIMA: eses — 1 afos areas afines

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Aptitud numérica; Comunicacion verbal y/o escrita; Relaciones

CONDUCTUALES: interpersonales; Orientacibn a resultados, Integridad v
honestidad, Trabajo en Equipo.

MISION

Proponer, implementar, administrar, controlar y optimizar los recursos tecnologicos a través
de aplicaciones informaticas promoviendo el desarrollo y la generacion continua de la|

informacion de la unidad de Tic's y de la institucion en general.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionario, Servidores de QUEVIAL - Publico en General.

EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Analizar mantenimientos preventivos/correctivos de los equipos informaticos de
QUEVIAL - EP.

Mantener actualizado sistemas operativos y software instalados en los equipos
informaticos de QUEVIAL - EP.

Mantener en buen funcionamiento la infraestructura de las redes estructuradas y
cableado.

Testear periddicamente las conexiones de red de la institucion.

Elaborar procedimientos detallados con instrucciones para el uso de los programas
y de la aplicacion de los mismos.

Asesorar, evaluar y recomendar la adquisicion de hardware, software y equipos
informaticos que se requieren.

Identificar necesidades para que puedan ser implementadas en el sitio web para
conocimiento de la informaciéon de los usuarios de QUEVIAL — EP.

Ejercer las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior
concernientes a la unidad de Tic’s.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Jefe de Control de Bienes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccion Administrativa - Financiera

SUPERIOR INMEDIATO: Director/a Administrativo - Financiero

Asistente de Control de Bienes
PUESTO QUE SUPERVISA:

No. DE CARGOS:

1
PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Titulo de Tercer Nivel; Administracion de Empresas,
FORMAL MINIMA: Administracion Publica, Comercial o carreras afines

CRE, COOTAD, LOSEP, LOEP, Reglamento General de
Bienes, Normas de Control Interno, Gestion vy
CONOCIMIENTOS O | almacenamiento de materiales; Inventarios, Liderazgo,

CURSOS Control de Gestidn de la Administracién Publica, Relaciones

REQUERIDOS: Humanas, SSO, Utilitarios de Office, Manejo de Sistema
Integral Informético.

EXPERIENCIA . , .

MINIMA: 1 a 3 afios en éareas afines

COMPETENCIAS .

DEL PUESTO: Nivel 3

COMPETENCIAS . . L. . . .

CONDUCTUALES: Liderazgo, Compromiso ético y social, Trabajo en equipo,

Responsabilidad

MISION

Ejecutar la Administracion y suministro de materiales y activo fijo a las diferentes areas
gue conforman la empresa QUEVIAL EP, asi como en el manejo de los sistemas y
programas destinados a inventariar los bienes.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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1. Programar, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento de Bodega de

QUEVIAL EP.

Elaborar el Plan Anual de Politicas Publicas (PAPP).

Elaborar el Plan anual de compra de bienes, suministros, materiales y activos fijos

en coordinacion con las areas de la empresa.

4. Intervenir en las recepciones de suministros, materiales y activos fijos adquiridos

por la empresa QUEVIAL EP, de acuerdo con los documentos que abalizan la

adquisicion o tramite y custodiarlos.

Reportar a su jefe inmediato los requerimientos de material para su abastecimiento.

Entregar los bienes, suministros y materiales a las unidades respectivas de acuerdo

a los procedimientos establecidos.

7. Determinar los limites maximos y minimos de existencia e informar al Jefe

Administrativo, para tramitar su oportuna reposicion.

Efectuar los ingresos y egresos de bienes.

Llevar estadisticas de consumo de bienes que utiliza la empresa QUEVIAL- EP.

0. Presentar al (la) Jefe Administrativo (a), informe sobre bienes obsoletos para los

trdmites establecidos en las normas legales.

11. Mantener registros actualizados de los bienes tomando en cuenta sus
caracteristicas y control oportuno de uso, disposicion y consumo.

12. Participar en el levantamiento de inventarios fisicos, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos en su area de adscripcion.

13. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes, normativas,
y aquellas que le delegare el (la) Jefe Administrativo.

wnN
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Control de Bienes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O Direcciébn Administrativa - Financiera /Unidad de
DEPARTAMENTO: Control de Bienes

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de Unidad de Control de Bienes

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

N° DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante Universitario en Administracion de Empresas,
FORMAL MINIMA: Administracién Publica, Comercial o carreras afines.
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Control de Gestidn de la Administracion Publica, Control de
CONOCIMIENTOS O | Bienes en el Sector Publico, Ley organica de empresas
CURSOS publicas LOEP. Cédigo Organico Organizacion Territorial
REQUERIDOS: Autonomia Descentralizacion COOTAD, Ley Organica de
Servicio Publico LOSEP. Relaciones Humanas, Manejo de
Sistema Integral Informatico, Utilitarios Office, Archivos,
Redaccion, Cursos, Talleres, Seminarios relacionados al

area.
EXPERIENCIA N . .
MiNIMA: 6 meses -1 afio en areas similares
COMPETENCIAS .
DEL PUESTO: Nivel 1
COMPETENCIAS Orientacion a la calidad, responsabilidad, compromiso
CONDUCTUALES: ético-social, Comunicacion verbal y/o escrita; Relaciones

interpersonales; Orientacibn a resultados, Integridad v,
honestidad, Trabajo en Equipo.

MISION

Ejecutar los procesos de recepcion, registro y custodia de bienes, suministros y materiales,
estableciendo acciones que garanticen la conservacion, buen uso y mantenimiento de
todos los bienes institucionales.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios, Servidores Publicos de| Publico en general
QUEVIAL EP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Egresar y entregar, previa verificaciébn de autorizaciones y otros documentos
inherentes, los bienes, materiales, equipos, herramientas, accesorios y demas
suministros almacenados.

2. Realizar el ingreso y egreso de la mercaderia como materiales de oficina, entre
otros, de acuerdo con el requerimiento de la institucion y de los departamentos de
QUEVIAL EP.

3. Control de bienes, materiales e insumos existentes.
4.  Archivar la documentacion correspondiente.
5. Redaccion (informes, memaos, oficios y otros).

6. Asistir en las actividades de ejecucion y control para el funcionamiento de Bodega
de QUEVIAL EP.

7. Apoyar en la elaboracion del plan anual de compra de bienes, suministros,
materiales y activos fijos en coordinacion con las areas de la empresa.

8.  Asistir en las recepciones de suministros, materiales y activos fijos adquiridos por
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la empresa QUEVIAL EP, de acuerdo con los documentos que abalizan la adquisicién o
tramite y custodiarlos.

9. Informar a su jefe inmediato superior los requerimientos de material para su
abastecimiento.

10. Entregar los bienes, suministros y materiales a las unidades respectivas de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

11. Determinar los limites maximos y minimos de existencia e informar al jefe inmediato
superior, para tramitar su oportuna reposicion.

12. Llevar estadisticas de consumo de bienes que utiliza la empresa QUEVIAL EP.

13. Asistir en el informe sobre bienes obsoletos para los tramites establecidos en las
normas legales.

14. Llevar registros actualizados de los bienes tomando en cuenta sus caracteristicas
y control oportuno de uso, disposicién y consumo.

15. Participar en el levantamiento de inventarios fisicos, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidos en su area de adscripcion.

16. Las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo que le asigne el
superior inmediato.
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PROCESOS AGREGADOR DE VALOR
PUESTO INSTITUCIONAL.: Direccion General de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Nivel Jerarquico Superior 1

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion General de Transporte Terrestre, Transito |
Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO:

Gerente General

PUESTO QUE SUPERVISA:

Funcionarios de transporte, transito y seguridad vial.

N°. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Tercer Nivel En Administracion De Empresas, Economia,
FORMAL MINIMA: Diplomado Internacional De Transporte, Transito Y Sistemas
De Vialidad.
CRE, Cddigo Civil, COOTAD, COPFP, Cédigo de Trabajo,
CONOCIMIENTOS O | LOSEP, Ley Organica de Participacion Ciudadana,
CURSOS LOSNCP, Ley de Jurisdicciébn Contencioso Administrativo,
REQUERIDOS: Ley de Registro y datos Publicos, Mediacién y arbitraje,
Gestion Publica Gubernamental, Utilitarios de Office,
Seguridad y Salud Ocupacional basico, atencion al usuario.
EXPERIENCIA .
MINIMA: 2 -4 anos
COMPETENCIAS .
DEL PUESTO: Nivel 2
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso ético
CONDUCTUALES: Y social.

MISION

de transito, transporte y seguridad vial.

Asistir al Gerente General y gerencias, prestar su asesoria téchicamente a la direccion

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Gerente, Funcionario, Servidores,

Usuarios.

Proveedores, Contratistas, Publico en

General.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Capacitaciébn sobre temas de digitacion, revision, recaudacion, archivo,
incidencias, actualizaciones de placas, homologacion de conocimientos VY|
procesos de servicio para poder prestar un servicio de calidad en el menor
tiempo posible, los dias sabado de 9h00 a 12h00 para todo el personal de
matriculacién en las oficinas de QUEVIAL EP.

Asesorar en temas relacionados en Revision Técnica Vehicular y Matriculacion
Modelo de Gestion.

Capacitacién sobre temas de Agentes Civiles de transito y Control Operativo
del transito modelo de gestion “"A”", para la consecucion de la competencia de
ese modelo de gestion.

Asesoramiento de proyectos de sefalética vertical, horizontal
Semaforizacion.

Asesoria para desarrollo de procesos eficientes y sostenidos y mejoras para lal
parte operativa, con el fin de reducir la saturaciéon del sistema operativo de
matriculacién y titulos habilitantes.

Asesoramiento en planes de proyectos de movilidad, estudios de necesidades
del transito y seguridad vial.

Supervisar, coordinar de forma progresiva los modelos de gestion A/B que rijan
a la empresa.

Asesoramiento para el disefio de estrategias multimodales de aplicacion basical
en el sistema integrado de transporte por modalidades (taxi comercial, taxi
ejecutivo, carga liviana escolar e institucional, urbano, intra cantonal, modalidad
excepcional de tric6tomos) competencias de los GADS.

Cumplir con las facultades y atribuciones especificas que se establezcan para
la Agencia Nacional de Transito para los GADS que asumen las competencias
de transporte terrestre, transito y seguridad vial.

Controlar el funcionamiento de los centros de revisién técnico vehiculares.
Asesorar para los planes de jerarquizacion de vias a nivel cantonal.
Supervisar el buen funcionamiento del servicio de transito, transporte terrestre
y seguridad vial, dentro del territorio cantonal como medida evaluacion para la|
vigencia o retiro de permisos de operacion y funcionamiento de las empresas
de transporte.

Asesorar la fijacion de tarifas de los servicios de transporte publico, de acuerdo,
a la politica tarifaria que se expida para el efecto, desde las entidades
nacionales y aquellas que sean establecidas por el GAD Cantonal mediante la
expedicion de ordenanzas.

Planificar, regular y controlar el espacio publico, vias y los corredores viales en
las &reas urbanas y parroquias rurales del Cantén.

Decidir sobre las vias internas de la ciudad y sus accesos, de conformidad con
las politicas del nivel ministerial correspondiente y las normativas cantonales
vigentes.

Elaborar el Plan Operativo Anual.

Cumplir con las demés funciones que le encomiende su jefe inmediato, de

acuerda a la naturaleza dé sus funciones y que estén dentro del marco legal.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Direccion General de Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL

Servidor Publico de Apoyo 3

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién General de Transito, Transporte Terrestre vy,
Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General de Transporte Terrestre, Transito |
Seguridad Vial.

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

No. DE CARGOS:

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Estudiante Universitario o Titulo de Tercer Nivel en
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Comercial o carreras afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

CRE, COOTAD; LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento a ley de
transporte terrestre transito y seguridad vial; Control de
Gestion de la Administracion Publica; Relaciones Humanas;

REQUERIDOS: Planificacion y Archivo; Conocimientos Informaticos en
herramientas office; Manejo de Archivos; Escritura y
redaccion; Sistema de Gestion Documental.

EXPERIENCIA De 6 1 af , G

MINIMA: e 6 meses a 1 afio en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS . . - . .

CONDUCTUALES: Trabajo en equipo, Responsabilidad, Calidad en atencion al

usuario, Compromiso ético y social.

MISION

Asistir al Director general y al Director de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial
y Titulos Habilitantes en la recepcién, archivo, elaboracién, entrega de documentos, asi
como en el control de su departamento.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

QUEVIAL EP.

Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Mantener en orden el archivo del Director.

Elaborar informe de labores mensual

Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del
destinatario.

4. Redactar la correspondencia que le indique su jefe inmediato.

5. Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina

6. Y demas actividades que su jefe/a inmediato designe.

wn e

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefatura de Seguridad Vial, via Publica, Sefialética y Semaforizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor PuUblico 6

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccibn de Transporte Terrestre, Transito v,

Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Transporte Terrestre, Transito y,
Seguridad Vial.

PUESTO QUE SUPERVISA: Inspector de Zonas Tarifarias y Parqueaderos
No. DE CARGOS:

1
PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante o egresado en Ingenieria Electromecanica o
FORMAL MINIMA: carreras técnicas o afines.

LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial; Reglamento a ley de transporte
CONOCIMIENTOS O | terrestre transito y seguridad vial; Control de Gestion de la

CURSOS Administracion Pdblica, Manejo de Sistema Integral
REQUERIDOS: Informatico. Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA 1a3af . p

MINIMA: a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Atencién al 0 C iso &t ol Trabai
CONDUCTUALES: encion al usuario, Compromiso ético y social, Trabajo en

equipo, Responsabilidad
MISION

Asistir al Director General de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en el
analisis, bosquejos y funcionamiento con todo lo relacionado a la via publica vy,
sefalética.
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CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

QUEVIAL EP.

Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

wnN P

y calles del Cantén.

Verificar el funcionamiento de semaforos y dar mantenimiento
Elaborar informes de labores mensuales.
Verificar y Elaborar informes de la clasificacién y nomenclatura de las vias, avenidas

4. Verificar y Elaborar informes de la sefaléticas horizontal y vertical para el Canton.
5. Implementacion de sefaléticas.

PUESTO INSTITUCIONAL.: Inspector de Zonas Tarifarias y Parqueaderos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico de apoyo 4

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe/a de Seguridad Vial, via Publica, Sefnalética y
Semaforizacion

PUESTO QUE SUPERVISA: Obreros

No. DE CARGOS:

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Estudiante universitario o Titulo de Tercer

Nivel; Administracién de Empresas,

Administracion Publica, Comercial, Derecho o carreras
afines

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

CRE; COOTAD; LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Reglamento a ley de
Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial; Control de
Gestion de la Administracién Publica, Manejo del Sistema

REQUERIDOS: AXIS, Manejo de Sistema Integral Informatico; Ley de
Jurisdiccion  Contencioso  Administrativo; Ordenanzas
aplicables; Ley de Participacion Ciudadana y Control Social.

EXPERIENCIA 1a3af , f

MINIMA: a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Lid Trabai 0. C iso &t -

CONDUCTUALES: iderazgo, Trabajo en equipo, Compromiso ético y social,

Responsabilidad.
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MISION

territorio Cantonal.

Planificar, regular y controlar el transito, transporte terrestre y seguridad vial dentro del

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

QUEVIAL EP.

Funcionarios y servidores publicos de | Pablico en General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Aprobar y homologar los medios y sistemas tecnolégicos de transporte publico,
taximetros y otros equipos destinados a la regulacion del servicio del transporte
publico y comercial, cumpliendo con la normativa generada por la agencia
nacional de regulacién y control de transporte terrestre, transito y seguridad vial.
Regular la fijacion de tarifas de los servicios de transporte publico, de acuerdo
a la policia tarifaria que se expida para el efecto, desde las entidades
nacionales y aquellas que sean establecidas por el GAD Cantonal mediante la
expedicion de ordenanzas.

Promover, ejecutar y mantener campafias masivas como programas V|
proyectos de educacidn en temas relacionados con el transito y seguridad vial
dentro del canton Quevedo.

Controlar el buen funcionamiento del servicio de transito, transporte terrestre y
seguridad vial, dentro del territorio cantonal como medida evaluaciéon para la
vigencia o retiro de permisos de operacion y funcionamiento de las empresas

de transporte.

5. Supervisar las zonas tarifarias y parqueaderos.

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefatura de Transito, Transporte, Seguridad Vial y Titulos Habilitantes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,
Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General de Transporte Terrestre, Transito |
Seguridad Vial.

PUESTO QUE SUPERVISA:

Analista Juridico Titulos Habilitantes y Analista
Transito y Transporte Terrestre.

No. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO
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INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Estudiante universitario o Abogado, Economia,
Comercial y otros afines.

Ingenieria

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial; Reglamento a ley de transporte
terrestre transito y seguridad vial; Control de Gestion de la
Administracion Puablica, Manejo del Sistema AXIS, Manejo

REQUERIDOS: de Sistema Integral Informético. Relaciones Humanas;
Gestion Puablica Gubernamental; Ley de registros y datos
publicos.

EXPERIENCIA 1a3af , f

MINIMA: a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 2

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Atencié | 0. C . At ial Trabai

CONDUCTUALES: encion al usuario, Compromiso ético y social, Trabajo en

equipo, Responsabilidad

MISION

Asistir al Director y Juridico de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en la
elaboracion de informes técnicos para la concesion de permisos de operacién y

renovacion.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de

QUEVIAL EP.

Publico en General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NogoswphE

vehiculo.

Supervisar a los analistas de titulos habilitantes.

Elaborar informes técnicos para los permisos de operacion.

Elaborar informe de labores mensual

Renovacién de permisos de operaciones.

Elaborar Informe Técnico de Incrementos de cupos.

Informes técnicos de modificacion de rutas del Transporte Urbano.

Resolucion de habilitacion y deshabilitacién / Cambios de Socio / Cambio de

8. Modificar Resoluciones.
9. Asignar y Registrar el carnet a Gestores Autorizados.
10. Enviar y Recibir informacion pertinente al SRIy ANT.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Analista Juridico de titulos habilitantes.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/la de Transito, Transporte, Seguridad Vial vy
Titulos Habilitantes.

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

No. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante universitario o Profesional en Contabilidad vy,
FORMAL MINIMA: Auditoria, Abogado, Economia, Ingenieria Comercial y otros
afines.

LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, Reglamento a ley de transporte
CONOCIMIENTOS O | terrestre transito y seguridad vial; Control de Gestion de la

CURSOS Administracion Puablica, Manejo del Sistema AXIS, Manejo

REQUERIDOS: de Sistema Integral Informatico. Relaciones Humanas;
Gestion Puablica Gubernamental; Ley de registros y datos
publicos.

EXPERIENCIA N 3 !

MiNIMA: 1 - 2 afios en areas afines

COMPETENCIAS ,

DEL PUESTO: Nivel 2

COMPETENCIAS ., . L . .

CONDUCTUALES: Atencion al usuario, Compromiso ético y social, Trabajo en

equipo, Responsabilidad

MISION

Asistir al Juridico y Director de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en la
elaboracion de informes técnicos para la concesion de permisos de operacion y
renovacion.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General
QUEVIAL EP.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar informe de labores mensual

Renovacion de permisos de operacion.

Elaborar Informe Técnico de Incrementos de cupo

Informes técnicos de modificacion de rutas del Transporte Urbano.

Resolucion de habilitacion y deshabilitacion / Cambios de Socio / Cambio de
vehiculo.

Modificar Resoluciones.

Enviar y Recibir informacion pertinente al SRl y ANT.

Demas responsabilidades que le designe su jefe inmediato.

arwpdpE

© N

PUESTO INSTITUCIONAL: Analista de Transito y Transporte.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 4

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/la de Trénsito, Transporte, Seguridad Vial vy
Titulos Habilitantes

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno
No. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante universitario o Profesional en Contabilidad VY|
FORMAL MINIMA: Auditoria, Abogado, Economia, Ingenieria Comercial y otros
afines.

LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, Reglamento a ley de transporte
CONOCIMIENTOS O | terrestre transito y seguridad vial; Control de Gestién de la

CURSOS Administracion Pudblica, Manejo del Sistema AXIS, Manejo

REQUERIDOS: de Sistema Integral Informatico. Relaciones Humanas;
Gestion Puablica Gubernamental; Ley de registros y datos
publicos.

EXPERIENCIA N , !

MiNIMA: 1 - 2 afios en areas afines

COMPETENCIAS .

DEL PUESTO: Nivel 2

COMPETENCIAS ., ) L . :

CONDUCTUALES: Atencion al usuario, Compromiso ético y social, Trabajo en

equipo, Responsabilidad
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MISION

renovacion.

Asistir al Juridico y Director de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en la
elaboracion de informes técnicos para la concesion de permisos de operacién y

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

QUEVIAL EP.

Funcionarios y servidores publicos de | Pablico en General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

arwhPE

vehiculo.

© N

Elaborar informes técnicos para los permisos de operacion.

Elaborar informe de labores mensual

Elaborar Informe Técnico de Incrementos de cupo

Informes técnicos de modificacion de rutas del Transporte Urbano.

Resolucion de habilitacion y deshabilitacion / Cambios de Socio / Cambio de

Asignar y Registrar el carnet a Gestores Autorizados.
Realizar informes técnicos de rutas, frecuencias y demas.

Demas responsabilidades que le designe su jefe inmediato.

PUESTO INSTITUCIONAL.: Direccion de Matriculacién Vehicular y Titulos Habilitantes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Nivel Jerarquico Superior 1

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General de Transporte Terrestre, Transito Y
Seguridad Vial

PUESTO QUE SUPERVISA: Jefatura matriculacion, digitadores, revision vehicular,

asistente.

No. DE CARGOS:

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Titulo de Tercer Nivel; Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Comercial, Derecho o carreras
afines

CONOCIMIENTOS O
CURSOS
REQUERIDOS:

CRE; COOTAD; LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento a ley de
Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial; Control de
Gestion de la Administracion Publica, Manejo del Sistema
AXIS, Manejo de Sistema Integral Informatico; Ley de
Jurisdiccion Contencioso Administrativo; Ordenanzas
aplicables; Ley de Participacion Ciudadana y Control Social.
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E),(PERIENCIA 3 afos en areas afines

MINIMA:

COMPETENCIAS Nivel 3

DEL PUESTO:

COMPETENCIAS Liderazgo, Trabajo en equipo, Compromiso ético y social,
CONDUCTUALES: Responsabilidad.

MISION

Planificar, regular y controlar el transito, transporte terrestre y seguridad vial dentro del
territorio Cantonal.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de | Pablico en General
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion al usuario

2. Proporcionar al Gerente, trimestralmente la informacion del cumplimiento de
actividades.

3. Hacer cumplir los planes de transporte terrestre, transito y seguridad vial, que
sean elaborados y autorizados para su implementaciéon a nivel cantonal, en
coordinacion con las entidades del sistema nacional de transporte (ANT) y otros
niveles de gobierno que tengan relacion con la materia.

4. Optimizar los servicios de transporte terrestre, transito y seguridad vial, en el
canton Quevedo.

5. Optimizar las infraestructuras de servicio de transporte terrestre como
terminales y parqueaderos.

6. Promover el fomento del transporte no motorizado dentro del Cantén, como
medios de movilidad alternativa para la ciudadania.

7. Reducir sistematicamente los indices de siniestralidad por medio de politicas,
planes, programas y proyectos cantonales y parroquiales, en materia de
transito, transporte terrestre y seguridad vial.

8. Planificar, regular y controlar las actividades y operaciones de transporte
terrestre, transito y seguridad vial, los servicios de transporte publico de
pasajeros y carga, transporte comercial y toda forma de transporte colectivo y/o
masivo, en el ambito urbano intracantonal, conforme la clasificacion de las vias
definidas por el ministerio rector.

9. Elaborar planes de movilidad cantonal y coordinar su actualizacion en funcién
al crecimiento y reordenamiento territorial que se genere en el Cantén.

10. Aprobar y homologar los medios y sistemas tecnoldgicos de transporte publico,
taximetros y otros equipos destinados a la regulacion del servicio del transporte
publico y comercial, cumpliendo con la normativa generada por la agencia
nacional de regulacién y control de transporte terrestre, transito y seguridad vial.

11. Verificacion de documentacion de motores y chasis contra fisico.

12. Planificar y coordinar a ejecucién de los procesos relacionados al ejercicio de
la competencia de la empresa, establecido para el nivel de gobierno cantonal.

13. Supervisar los planes de jerarquizacion de vias a nivel cantonal.
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14. Coordinar a través de las areas y/o departamentos, institucionales, locales y
nacionales, establecimiento de tarifas de los servicios de transporte terrestre
urbano.

15. Promover, ejecutar y mantener campafias masivas como programas Yy
proyectos de educacion en temas relacionados con el transito y seguridad vial
dentro del canton Quevedo

16. Y las demas que su jefe inmediato le desgine.

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de la Direccion Matriculacion Vehicular
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2

DIRECCION Y/O
Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

DEPARTAMENTO: Seguridad Vial, Direccién de matriculacion vehicular
SUPERIOR INMEDIATO: Director de Matriculacion vehicular
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

No. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Estudiante Universitario o Titulo de Tercer Nivel en
FORMAL MINIMA: Administracion de Empresas, Administracibn Publica,
Comercial o carreras afines.

CRE, COOTAD; LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Reglamento a ley de
CONOCIMIENTOS O | transporte terrestre transito y seguridad vial, Control de
CURSOS Gestion de la Administracion Publica; Relaciones Humanas;
REQUERIDOS: Planificacion y Archivo; Conocimientos Informaticos en
herramientas office; Manejo de Archivos; Escritura y
redaccion; Sistema de Gestion Documental.

EXPERIENCIA e o , i
MiNlMA: e b meses a 1 ano en areas arines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS _ _ - _ -
CONDUCTUALES: Trabajo en equipo, Responsabilidad, Calidad en atencion al

usuario, Compromiso ético y social.
MISION

Asistir al Director de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en la recepcion,
archivo, elaboracién, entrega de documentos, asi como en el control de su
departamento.
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CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Mantener en orden el archivo del Director.

2. Elaborar informe de labores mensual

3. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del
destinatario.

4, Redactar la correspondencia que le indique su jefe inmediato.
5. Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina
6. Y demas actividades que su jefe/a inmediato designe.

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefatura de Matriculacion Vehicular

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,
' Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Director/a de matriculacién vehicular.

PUESTO QUE SUPERVISA: Digitadores, Revisores, recaudador de especies,

Turnero, auxiliar de Apoyo.
No. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Titulo de Tercer Nivel en Administracion de Empresas,
FORMAL MINIMA: Administracion Publica, Derecho, Comercial o carreras afines.

CRE, COOTAD; LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial; Reglamento a ley de
CONOCIMIENTOS O | transporte terrestre transito y seguridad vial; Control de
CURSOS Gestion de la Administracién Publica, Manejo del Sistema
REQUERIDOS: AXIS; Relaciones Humanas; Planificacion y Archivo;
Conocimientos Informaticos en herramientas office;
Ordenanzas Aplicables; Sistema de Gestion Documental.

EXPERIENCIA . ; i
1 a 3 afos en areas afines

MINIMA:
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COMPETENCIAS Nivel 2
DEL PUESTO:
COMPETENCIAS . Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Compromiso
CONDUCTUALES: ético y social.
MISION

Supervisar el proceso integro de matriculacion vehicular y en virtud emitir las matriculas,
previo el pago de las tasas correspondientes y los requisitos previstos en el reglamento
a la Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial buscando siempre
el mejoramiento continuo y con el firme objetivo de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones, reglamentos, ordenanzas para el bienestar de la ciudadania.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar el cumplimiento de las leyes nacionales,

Emitir permisos de operaciones,

Elaborar informe de labores mensual

Revisar y firmar los salvoconductos,

Elaborar resoluciones de acuerdo a las necesidades,

Firma de responsabilidad en las matriculaciones vehicular,

Inspecciones aleatorias durante las actividades de trabajo a los digitadores/as y al

técnico/a de revision vehicular,

Auditoria en el area de recaudaciones cada 15 dias mediante cierre de caja,

Ejecutar los proyectos, planes y programas de transporte terrestre,

0. Ejecutar la planificacién, organizacion y regulaciéon integral de las actividades y

servicios de transporte terrestre,

11. Asesora al Coordinador Transito, Transporte terrestre y Seguridad Vial en los
aspectos de campo y técnicos relacionados con el area,

12. Control del personal a su cargo en el reloj biométrico,

13. Disefiar e implementar los procesos mas idéneos y de calidad para la atencion al
cliente,

14. Mantener en constante revisién y actualizacion los procesos administrativos Y|
manuales de procedimientos del Departamento.

15. Supervisar y Revisar los certificados de originalidad.

16. Supervisar y Revisar las actualizaciones de cilindraje.

17. Supervisar y Revisar las peticiones de Bloqueos o Desbloqueos.

18. Enviar Informes a Matriz (ANT) para dar de baja a Vehiculos

19. Registrar y Reportar Incidencias.

20. Gestionar la Asignaciéon de Placas en el Sistema Axis.

21. Las demas que le asigne el/a coordinador/a, las leyes y ordenanzas.

Nogo,rwdhE

B2 ©o ©

PUESTO INSTITUCIONAL : Digitador de Matriculacion
IDENTIFICACION DEL PUESTO
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GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O . L, L
Direccibn de Transito, Transporte Terrestre vy

DEPARTAMENTO: Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de matriculacion
Ninguno

PUESTO QUE SUPERVISA:

No. DE CARGOS: 6

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Bachiller, estudiante universitario, técnico o afines.
FORMAL MINIMA:

LOSEP; LOEP; Reglamento y Resolucion de la ANT,
procesos y procedimientos de matriculacion vehicular;
CONOCIMIENTOS O | Relaciones Humanas; Atencién al Usuario; Manejo de

CURSOS Sistema Integral Informatico; Manejo de Utilitarios de Office;
REQUERIDOS: Manejo del Sistema AXIS.

EXPERIENCIA De 6 1 af , fi

MINIMA: e 6 meses a 1 afio en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS c . At ial  Trabai .
CONDUCTUALES: ompromiso  ético y social, rabajo en equipo,

Responsabilidad.

MISION

Velar por la legalidad de la documentacion previo a la matriculacion vehicular y para
cada uno de los procesos en especial al alimentar el sistema en la base de datos.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y Servidores Publicos de | Publico en general
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Verificar en la pagina del Registro Civil la condicién del cedulado
peticionario.

2. Elaborar informe de labores mensual

3. Emision de matricula por primera vez.

4. Digitalizacién e Ingreso de documentos para el proceso de revision anual
de vehiculos.

5. Digitalizacion e Ingreso de documentos para renovacion de matricula.

6. Demas Tramites como: Cambio de Servicio, Transferencia de Dominio,
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Cambio de Caracteristicas, Duplicado de Matricula o Adhesivo, Duplicado
o0 reemplazo de placas, Actualizacion que impligue el cambio de
caracteristicas personales y del vehiculo, Obtenciébn de Certificados
Vehiculares, Bloqueo y Desbloqueo de vehiculos, Crear Automotor.

7. Realizar tareas de relevamiento o Realizar cualquier otra tarea afin que le
sea asignada.

PUESTO INSTITUCIONAL: Revisador / Improntero Vehicular
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O o :
Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

DEPARTAMENTO: Seguridad Vial.
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de Matriculacién Vehicular
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

No. DE CARGOS: 2

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Bachiller, Estudiante Universitario, Técnico o carreras afines
FORMAL MINIMA: en mecanica industrial.

LOSEP, LOEP, Reglamento y Resolucion de la ANT,
procesos y procedimientos de matriculacion vehicular;
CONOCIMIENTOS O | Relaciones Humanas; Atencion al Usuario; Manejo de

CURSOS Sistema Integral Informatico; Manejo del Sistema AXIS;
REQUERIDOS: Conocimiento Mecanico Industrial.

EXPERIENCIA De 1 a2 af , fi

MINIMA: e 1 a 2 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS c . £t ial Trabai .
CONDUCTUALES: ompromiso  ético y social, rabajo en equipo,

Responsabilidad.
MISION

Revisar técnicamente en forma visual, formal, comprobatoria de la legalidad de
propiedad y el buen funcionamiento mecanico del vehiculo, el mismo que se efectuara
bajo los pardmetros establecidos por la ANT.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
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Funcionarios y servidores publicos de | Publico en General
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

=

Revisar y garantizar la seguridad y el perfecto estado de los vehiculos para que
sean matriculados.

Elaborar informe de labores mensual

Ingresar datos en el sistema AXIS.

Retirar Improntas en el caso que fuese necesario.

Realizar tareas de relevamiento o Realizar cualquier otra tarea afin que le seal
asignada.

Pasar informes de los resultados a los Digitadores.

abrowd

o

PUESTO INSTITUCIONAL: Auxiliar de Apoyo
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Servicios 1
DIRECCION Y/O Direccién G lde T T tre. Transit
DEPARTAMENTO: ireccion General de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial.
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de matriculacion
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno
No. DE CARGOS: 1
PERFIL DEL PUESTO
INSTRUCCION Bachiller, estudiante universitario, técnico o afines en
FORMAL MINIMA: mecanica automotriz.

LOSEP; LOEP; Reglamento y Resolucion de la ANT,
CONOCIMIENTOS O | procesos Yy procedimientos de matriculacién vehicular;
CURSOS Relaciones Humanas; Atencion al Usuario; Manejo de
REQUERIDOS: Sistema Integral Informatico; Manejo de Utilitarios de Office;
Conocimiento general en automotriz.

EXPERIENCIA N , .

MINIMA: De 6 meses a 1 afio en areas afines

COMPETENCIAS .

DEL PUESTO: Nivel 1

COMPETENCIAS ., . . L. . .
CONDUCTUALES: Atencién al usuario, Compromiso ético y social, Trabajo en
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equipo, Responsabilidad

MISION

Apoyar en las diarias de revision vehicular, labores de aseo, limpieza, traslado y entrega
de documentos (encomiendas).

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y Servidores Publicos de | Publico en general
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Sacar improntas de chasis y motor

Validacion de documentos (matriculas, stickers, etc.)

Recepcion y entrega de placas vehiculares

Limpieza y aseo de oficinas de matriculacién y titulos habilitantes
Retiro y entrega de encomiendas

Revisién vehicular (carros y motos) de los accesorios.

Demas responsabilidades que le designe su jefe inmediato.

Noo,rwdhE

PUESTO INSTITUCIONAL: Turnero / Informacién al Usuario
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O . L, L
Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

DEPARTAMENTO: Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de matriculacién vehicular
Ninguno

PUESTO QUE SUPERVISA:

No. DE CARGOS: 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Bachiller, estudiante universitario, técnico o afines.
FORMAL MINIMA:

LOSEP; LOEP; Reglamento y Resolucion de la ANT,
procesos y procedimientos de matriculacion vehicular;
CONOCIMIENTOS O | Relaciones Humanas; Atencién al Usuario; Manejo de
CURSOS Sistema Integral Informatico; Manejo de Utilitarios de Office.
REQUERIDOS:
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E)'(PERIENCIA De 6 meses a 1 afio en areas afines

MINIMA:

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO:

COMPETENCIAS Atencion al Usuario, Trabajo en equipo, Responsabilidad,
CONDUCTUALES: Compromiso ético y social.

MISION

Rapidez y veracidad en revision de documentos, proporcionar informacion y atencion al
cliente y otorgar turnos a los usuarios para descongestionar el area de matriculacion.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de | Publico en general
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dar Informacion a los usuarios sobre los procesos de matriculacion.

2. Otorgar turnos a los usuarios dependiendo del tramite respectivo.

3. Elaborar informe de labores mensual

4. Revisar que los Documentos sean originales, que no existan errores ni

enmendaduras.

Entregar placas provisionales.

Verificar en la pagina del Registro Civil la condicién del cedulado

peticionario. (Esto es en el caso de que no pueda asistir el propietario Y|

envié la actualizacion)

7. Realizar tareas de relevamiento o Realizar cualquier otra tarea a fin que le
sea asignada.

8. Demaés responsabilidades que le designe su jefe inmediato.

o a

PUESTO INSTITUCIONAL: Recaudador / Informaciéon al Usuario
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 4

DIRECCION Y/O
Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

DEPARTAMENTO: Seguridad Vial.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a de matriculacién vehicular
Ninguno

PUESTO QUE SUPERVISA:

No. DE CARGOS: 1
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PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Bachiller, estudiante universitario, técnico o afines.
FORMAL MINIMA:

LOSEP; LOEP; Reglamento y Resolucion de la ANT,
procesos y procedimientos de matriculacion vehicular;
CONOCIMIENTOS O | Relaciones Humanas; Atencion al Usuario; Manejo de

CURSOS Sistema Integral Informatico; Manejo de Utilitarios de Office.
REQUERIDOS:

EXPERIENCIA De 6 1 af , i

MINIMA: e 6 meses a 1 afio en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Atencién al U o Trabai . R bilidad
CONDUCTUALES: encion al Usuario, Trabajo en equipo, Responsabilidad,

Compromiso ético y social.

MISION

Rapidez y veracidad en revision y recaudacion de documentos tales como especies,
proporcionar informacion y atencién al cliente .

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y Servidores Publicos de | Publico en general
QUEVIAL EP.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dar Informacion a los usuarios sobre los procesos de matriculacion.

2. Controlar e inventario de las tasas recaudadas (especies de matriculas,
stickers de revision)

Recibir los certificados de pagos.

Supervisar el cierre de caja al finalizar el dia con los digitadores.
Elaboracién de cuadro consolidado de los asientos diarios, quincenales vy,
mensuales para reportar a la ANT matriz Quito.

Elaboracién de oficios, memorandos, certificados y otros.

Recepcion de documentos.

Manejo de archivos.

Y otras asignadas por el jefe inmediato.

ok w

©CoNO®

PUESTO INSTITUCIONAL: Técnico Operativo de Matriculacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccién General de Transporte Terrestre, Transito y,

Seguridad Vial.
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SUPERIOR INMEDIATO:

Director General de Transporte Terrestre, Transito |
Seguridad Vial, Director de Matriculaciéon Vebhicular,
Jefe de Matriculacion

PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno

No. DE CARGOS:

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Bachiller o profesional Contabilidad y Auditoria, Abogado,
Economia, Ingenieria Comercial y otros afines.

CONOCIMIENTOS
CURSOS

O

LOSEP; LOEP; Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, Reglamento a ley de transporte
terrestre transito y seguridad vial; Control de Gestion de la
Administracion Publica, Manejo del Sistema AXIS, Manejo

REQUERIDOS: de Sistema Integral Informatico. Relaciones Humanas;
Gestion Puablica Gubernamental; Ley de registros y datos
publicos.

EXPERIENCIA 1-2ai . f

MINIMA: - 2 afios en &reas afines

COMPETENCIAS Nivel 2

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS Atencién al 0. C <o éti il Trabai

CONDUCTUALES: encion al usuario, Compromiso ético y social, Trabajo en

equipo, Responsabilidad

MISION

Asistir al Director de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en la verificacién de
rutas para la cobertura de la Transportacion Urbana y ocupacion de servicios publicos
de las competencias que maneja el Cantén.

CLIENTE INTERNO

CLIENTE EXTERNO

Funcionarios y servidores publicos de

QUEVIAL EP.

Publico en General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ogkrwhE

Elaborar los informes técnicos de transito y seguridad vial,

Elaborar informes de labores mensuales.

Emitir Certificado de Revision Vehicular con el detalle de (aprobd o no aprobo)
Verificar y elaborar informes de las rutas de acuerdo al cronograma establecido,
Verificar los documentos.

Demas responsabilidades que le designe su jefe inmediato.
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PROCESOS GOBERNANTES

PUESTO INSTITUCIONAL: Direccion General de Terminal Terrestre.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Jerarquico Superior 1

DIRECCION Y/O Di i6n G | de Terminal T ¢
DEPARTAMENTO: ireccion General de Terminal Terrestre
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente/a General QUEVIAL - EP

Jefatura Operativa, Jefatura Administrativa.
PUESTO QUE SUPERVISA:

N° DE CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION Titulo En Tercer Nivel En Psicologo Industrial, Administracion
FORMAL MINIMA: De Empresas Y Negocios, Gestion Empresarial y carreras
afines.

COOTAD, LOSEP, LOEP, COPFP, COIP, Ley y Reglamento
Organico del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley
de Participacion Ciudadana y Control Social, Ordenanzas
aplicables, Modelo de Atencion Integral y Salud, Derecho y
Gestion Ambiental, Gestion de Ecoturismo, Marketing
Ambiental, Planeacion Estratégica, Formulaciéon de
Proyectos, Equidad y Género, Gestion Publica, Gestién con

CONOCIMIENTOS O la Cooperacién Internacional, Sustentabilidad en el
CURSOS Desarrollo y Bio-comercio Sostenible, Seguridad y Soberania
REQUERIDOS: Alimentaria, Gestion en Prevencion de Riesgos Laborales,

Proyectos con formatos de la SENPLADES, Utilitarios de
Office, Manejo de Sistemas de Informacion Nacional, Manejo
de Plataformas Virtuales de Organismos Nacionales de

Control.
EXPERIENCIA 2.4 af
MINIMA: -4 anos
COMPETENCIAS Nivel 4
DEL PUESTO: Ve
COMPETENCIAS . . . . .
CONDUCTUALES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Calidad,

Atencién, Optimizacion de Recursos, Satisfaccion a Clientes,
Comunicacién Verbal y/o Escrita, Relaciones Interpersonales,
Autocontrol, Orientacion a Resultados.

MISION
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Planificar, organizar, administrar, ejecutar y controlar todos los proyectos implementados
y aplicados a beneficio del terminal terrestre; asi mismo regula las frecuencias, tasas de
usuarios, que prestan los servicios de terminales de Quevedo.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios, Servidores, Usuarios. Entidades Gubernamentales, Publico en
General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Organizar el funcionamiento del Terminal Terrestre y de los puntos de control de
las salidas y entradas de los buses de pasajeros a la ciudad de Quevedo.

2. Velar por una eficiente y eficaz administracién de los servicios que se prestan por
la direccion, procurando, brindar mayores condiciones de confort a los usuarios,
donde se considera el criterio de los ciudadanos.

Implementar sistemas adecuados de control en la presentacion de servicios.

Cumplir y hacer la Lay, reglamentos, ordenanzas y demas normativas aplicables,
incluidas las resoluciones emitidas por el Gerente General QUEVIAL.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién de Terminal Terrestre.
Elaborar el Plan Anual de Contratacion de la Direccion de terminal Terrestre.

7. Receptar, registrar y distribuir la correspondencia y control su oportuno despacho;
asi como encargarse de la contestacion de documentos que sean de su
competencia.

8. Elaborar y redactar un informe de las actividades gestion mensual el mismo que
sera dirigido al Gerente de QUEVIAL - EP,

9.  Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del Estado,
de la unidad de Auditoria Interna y Auditoria Externa.

10. Autorizacion de frecuencias extras
11. Elaboracion de POA y PAC de la direccion del Terminal Terrestre

12. Las demas funciones que asigne el superior inmediato de acuerdo a sus
funciones.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Direccion General de Terminal Terrestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 2

DIRECCION Y/O L .
Direccion General de Terminal Terrestre

DEPARTAMENTO:
SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Terminal Terrestre.
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

. Estudiante universitario en Administraciéon de Empresas,
IN,STRUCCION FORMAL Economia, Finanzas y otros afines.
MINIMA:

LOSEP, LOEP, SSO, Planificacion y Archivo; Conocimientos
gSggngMIENTOS O Informaticos en herramientas office, Sistema de Gestion
Documental, redaccion y escritura

REQUERIDOS: y

EXPERIENCIA 5 1 af , f

MINIMA: meses - 1 afio en areas afines.

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO: Ve

COMPETENCIAS Trabajo en equipo, compromiso ético y social,
CONDUCTUALES: Responsabilidad.

MISION

Ejecutar las funciones administrativas de la direccion, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de los procesos, ademas de garantizar la prestacion efectiva del servicio.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

. . . . Publico en General
Funcionarios, servidores publicos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion al usuario en las oficinas administrativas y via telefénica.

2. Llevar la agenda del director general del TTQ.

3. Manejo de caja chica
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4. Encargada del archivo de la Direcciéon General de la Terminal Terrestre de
Quevedo

5. Actuar como secretario en reuniones cuando el Director lo disponga

Elaboracion de oficios y memos, circulares, resoluciones administrativas, actas de
entrega de recepcion, certificados de indole variada y someter a consideracién y
aprobacién del Director General de Terminal Terrestre de Quevedo.

7. Tramitar los asuntos que deban conocer el Director demas tramites propios de
despacho diario

Preparar documentacion del Director para asistir a reuniones

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que asegure un
uso adecuado del tiempo y materiales.

10. Y las demas actividades que el jefe/a inmediato designe.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Direccién de Terminal Terrestre.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Nivel Jerarquico Superior 2

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Direccion General de Terminal Terrestre

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General de TT.

PUESTO QUE SUPERVISA:

Asistente, Jefatura Operativa, Jefatura
Administrativa, Asistente Operativo / Administrativo.

N° DE CARGOS

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Titulo de Tercer Nivel en Derecho, Contabilidad y Auditoria,
Administracion de Empresas o afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, LOSEP, LOEP, COPFP, COIP, Ley y Reglamento
Organico del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley
de Participacion Ciudadana y Control Social, Ordenanzas
aplicables, Modelo de Atencién Integral y Salud, Derecho y
Gestion Ambiental, Gestion de Ecoturismo, Marketing
Ambiental, Planeacién Estratégica, Formulacion de
Proyectos, Equidad y Género, Gestion Publica, Gestion con
la Cooperaciéon Internacional, Sustentabilidad en el
Desarrollo 'y Bio-comercio Sostenible, Seguridad vy

REQUERIDOS: Soberania Alimentaria, Gestion en Prevencion de Riesgos
Laborales, Proyectos con formatos de la SENPLADES,
Utilitarios de Office, Manejo de Sistemas de Informacion
Nacional, Manejo de Plataformas Virtuales de Organismos
Nacionales de Control.

EXPERIENCIA 3 af , ,

MINIMA: afos en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 4

DEL PUESTO: ve

COMPETENCIAS _ . . - .

CONDUCTUALES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Calidad,

Atencion, Optimizacion de Recursos, Satisfaccion a Clientes,
Comunicacion Verbal y/o Escrita, Relaciones Interpersonales,
Autocontrol, Orientacion a Resultados.

MISION
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Planificar, organizar, administrar, ejecutar y controlar todos los proyectos implementados
y aplicados a beneficio del terminal terrestre; asi mismo regula las frecuencias, tasas de
usuarios, que prestan los servicios de terminales de Quevedo.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Funcionarios, Servidores, Usuarios. Entidades Gubernamentales, PuUblico en
General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumpliry hacer la Ley, reglamentos, ordenanzas y demas normativas aplicables,

incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion de Terminal Terrestre.

Elaborar el Plan Anual de Contratacién de la Direccion de terminal Terrestre.

Receptar, registrar y distribuir la correspondencia y control su oportuno despacho;

asi como encargarse de la contestacion de documentos que sean de su

competencia.

5. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que asegure un
uso adecuado del tiempo y materiales.

6. Elaborar y redactar un informe de las actividades gestion mensual el mismo que
sera dirigido al Gerente de QUEVIAL - EP,

7. Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del Estado,
de la unidad de Auditoria Interna y Auditoria Externa.

8. Las demas funciones que asigne el superior inmediato de acuerdo a sus funciones.
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PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente de Direccion de Terminal Terrestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo 2

DIRECCION Y/O ) ., .
Direccion General de Terminal Terrestre

DEPARTAMENTO:
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente/a General QUEVIAL — EP y Director TT.
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

PERFIL DEL PUESTO

. Estudiante universitario en Administracién de Empresas,
INSTRUCCION FORMAL PR -
MINIMA- Economia, Finanzas y otros afines.
LOSEP, LOEP, SSO, Planificacion y Archivo; Conocimientos
ESSCS)(CDIISMIENTOS O Informaticos en herramientas office, Sistema de Gestién
D I o i
REQUERIDOS: ocumental, redaccién y escritura
EXPERIENCIA 6m 1 afo en &r fin
MINIMA- eses - 1 afio en areas afines.
COMPETENCIAS Nivel 1
DEL PUESTO: ve
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, compromiso ético y social,
CONDUCTUALES: Responsabilidad.

MISION

Ejecutar las funciones administrativas de la direccion, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de los procesos, ademas de garantizar la prestacion efectiva del servicio.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

. . . L Publico en General
Funcionarios, servidores publicos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.
Mantener en orden el archivo de la oficina.
Recibir, redactar y despachar oportunamente la correspondencia y demas

documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del

destinatario.

Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan a la

oficina.

Redactar la correspondencia que le indique el Director.
Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina.
Y las demas actividades que el jefe/a inmediato designe.
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PUESTO INSTITUCIONAL.: Jefatura Operativa de Terminal Terrestre
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 5

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccion General de Terminal Terrestre

SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Terminal Terrestre.

PUESTO QUE SUPERVISA: Asistentes Operativo / Administrativo

N° DE CARGOS 1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL| Estudiante universitario o Titulo Tercer Nivel en
MINIMA: Administracion de Empresas, Contabilidad y Auditoria,
Economia o carreras afines.

CONOCIMIENTOS O COOTAD, LOSEP, LOEP, COIP, Administracion Publica,

CURSOS Inventario, Control Interno, Relaciones Humanas, Leyes 'y

REQUERIDOS: Normas relativas a su area, Manejo de Herramientas
Informaticas. Cursos, talleres, seminarios relacionados al
area.

EXPERIENCIA 1a3af , ,

MINIMA: a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS Nivel 2

DEL PUESTO: e

COMPETENCIAS tud numérica; Comunicaciéon Verbal y/o Escrita; Relaciones

CONDUCTUALES: Interpersonales; Orientacion a Resultados, Integridad vy

Honestidad, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Responsabilidad.

MISION

Liderar al equipo del area administrativa en blsqueda del mejoramiento continuo de los
procesos administrativos, enfocandose en el desarrollo profesional de los
colaboradores, trabajando en equipo en el area y con otras areas, ser un integrador y
socio estratégico de la empresa.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Instituciones Gubernamentales y Publico en
QUEVIAL EP General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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de su jefatura

1. Atencion al usuario

2. Preparar informes generales del area operativa cuando el Director General de la
Terminal Terrestre lo requiera.

3. Redactar comunicaciones con sus respectivos reportes del sistema operativo de

control de frecuencia cuando la Agencia Nacional de Transito lo requiera

Coordinar con el personal operativo el trabajo que realizan dentro y fuera del

terminal (torniquetes, colacion de sellos)

Coordinar con el Director General, jefe administrativo la redistribucion de andenes

Verificacion y cumplimiento de frecuencia

Toma de lectura de medidores del Terminal Terrestre

Verificacion correcta de Funcionamiento del generador y bombas de agua.

Redactar oficios, memaos, circulares, actas de entrega recepcion de documentos

10. Elaborar y redactar un informe de las actividades gestién mensual el mismo que
ser& dirigido al Director General de TT
11.Y las demas actividades que el jefe/a inmediato designe.

PUESTO INSTITUCIONAL: Jefatura Administrativa de Terminal Terrestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:

Servidor Publico 6

DIRECCION Y/O
DEPARTAMENTO:

Director General de Terminal Terrestre

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General de Terminal Terrestre.

PUESTO QUE SUPERVISA: Asistentes Operativo / Administrativo.

N° DE CARGOS

1

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL
MINIMA:

Estudiante universitario o Titulo Tercer Nivel en
Administracion de Empresas, Contabilidad y Auditoria,
Economia o carreras afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

COOTAD, LOSEP, LOEP, COIP, Administraciéon Publica,
Inventario, Control Interno, Relaciones Humanas, Leyes y

REQUERIDOS: Normas relativas a su area, Manejo de Herramientas
Informaticas. Cursos, talleres, seminarios relacionados al
area.

EXPERIENCIA ~ ] .

MINIMA: 1 a 3 afios en areas afines

COMPETENCIAS )

DEL PUESTO: Nivel 2
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COMPETENCIAS tud numérica; Comunicaciéon Verbal y/o Escrita; Relaciones
CONDUCTUALES: Interpersonales; Orientacion a Resultados, Integridad vy
Honestidad, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Responsabilidad.

MISION

Liderar al equipo del area administrativa en busqueda del mejoramiento continuo de los
procesos administrativos, enfocandose en el desarrollo profesional de los
colaboradores, trabajando en equipo en el area y con otras areas, ser un integrador y
socio estratégico de la empresa.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Instituciones Gubernamentales y Publico en
QUEVIAL EP General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Atencion al usuario

Preparar informes administrativos cuando el Director General lo requiera
Registro de cuentas por cobrar

Gestion de cobranza a los arrendatarios cuando el Director General lo disponga
Manejo y actualizacion de la base de datos arrendatarios

Registro y actualizacién cuentas por cobrar de la TTQ

Redactar oficios, memaos, circulares, actas de entrega recepcion de documentos
de su jefatura

Coordinar con el Director General, jefe operativo la redistribucién de andenes
Verificar que los arrendatarios cumplan con lo estipulado en el Reglamento Interno

NogasrwbE
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10. Elaborar y redactar un informe de las actividades gestién mensual el mismo que
sera dirigido al Director General de TTQ.

11. Envié mensual de reporte a la ANT por flujo de usuario, en coordinacién con el
jefe operativo y el director general.

12. Velar por una eficiente y eficaz administracion de los servicios que se prestan
por la direccion, procurando, brindar mayores condiciones de confort a los
usuarios, donde se considera el criterio de los ciudadanos.

13. Y las demas funciones que le designe el Director General de la Terminal Terrestre

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente Operativo / Administrativo Terminal Terrestre
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4

DIRECCION Y/O

DEPARTAMENTO: Direccion General de Terminal Terrestre

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe/a Operativo & Administrativo
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PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

N° DE CARGOS

PERFIL DEL PUESTO

INSTRUCCION
FORMAL MINIMA:

Estudiante universitario en Administracién de Empresas,
Economia, Finanzas y otros afines.

CONOCIMIENTOS O
CURSOS

Legislacion Ecuatoriana Vigente; Archivo; Relaciones
Humanas; Manejo de office, contabilidad, tributacion,

REQUERIDOS: Redaccion y Escritura

E),(PERIENCIA 6 meses - 1 afio en areas afines

MINIMA:

COMPETENCIAS Nivel 1

DEL PUESTO:

COMPETENCIAS Trabajo en equipo, compromiso ético y social,
CONDUCTUALES:

Responsabilidad.

MISION

vaguardar la documentacion fisica y digital de todas las actividades de recaudacion vy
operativas del Terminal Terrestre Quevedo

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Funcionarios y Servidores Publicos de Publico en general.
QUEVIAL EP-

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Registro de infima Cuantia Mensual.

Recepcion de documentacion.

Elaboracion registro e informe de infima Cuantias Trimestrales.
Atencion al usuario.

Administracion de cumplimiento de contrato de seguridad.
Elaboracion del PAC.

Registro de la estructura remunerativa en la plataforma del ministerio laboral.
Elaboracién de estructura remunerativa.

Orden y custodia de archivo.

10. Procesos de contratacion publica.

11. Supervision de limpieza de las instalaciones de la EMPMUTERTQ.
12. Elaboracién, registro y generacion de guias correos del Ecuador.
13. Actas de entrega recepcion.

14. Encargo de realizar los depésitos diarios.

15. Elaboracién de orden de pagos.

CoNorLNE
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16. Elaboracién de partidas presupuestarias.

17. Ingreso anual de informacién en el sistema de defensoria del pueblo.
18. Custodia y manejo de caja chica.

19. Elaboracién informe para reposicion de caja chica.

20. Y las demés actividades que el jefe/a inmediato designe.

PUESTO INSTITUCIONAL: Asistente Operativo Terminal Terrestre.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico Apoyo 1

DIRECCION Y/O DI 60 G T inal T ¢
DEPARTAMENTO: ireccion General Terminal Terrestre

SUPERIOR INMEDIATO: Director/a General de Terminal Terrestre - Jefe/a de

Administracion / Operativa

PUESTO QUE SUPERVISA: NINGUNO.
N° DE CARGOS 20

PERFIL DEL PUESTO

:\%S\ITS}AJ:CCION FORMAL Titulo de Bachiller o Estudiante Universitario.
COOTAD, LOSEP, Control Social y Transparencia de la
gSggngMIENTOS O Gestibn Publica, Técnicas de ,chhivo,IO Secretariado,
Atencién al usuario, Relaciones Humanas, trabajo en
REQUERIDOS: equipo, Manejo de Herramientas Informaticas, Redaccién y
Escritura, Ofimética, Seguridad y Salud Ocupacional.
EXPERIENCIA N , !
MINIMA: 6 meses - 1 afio en areas afines.
COMPETENCIAS .
DEL PUESTO: Nivel 1
COMPETENCIAS Trabajo en equipo, compromiso ético y social,
CONDUCTUALES: Responsabilidad.

MISION

Cumplir operativamente cada una de actividades encomendadas por el Jefe
Administrativo Operativo de Terminal Terrestre en las actividades y eventos en los que
se lo requieran.

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Publico en General

Funcionario, Servidor, Usuario

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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Controlar y supervisar la colocacion de sellos de seguridad en las puertas de
los buses de pasajeros conforme a la normativa vigente.

Controlar y supervisar el retiro de sellos de seguridad en las puertas de los
buses de pasajeros conforme a la normativa vigente.

Controlar que los buses de pasajeros porten el sello en la puerta principal.
Verifique que el sello en los buses lleguen en buen estado.

Las demas funciones que asigne el superior inmediato de acuerdo a su
Respectivo proceso.
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