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EMPRESA POBLICA MUMNMICIPAL ﬁ
“EMPUDEPRO TENA - EP”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 002-ETEP-TH-2019.
ARQ. GUSTAVO MAURICIO RUIZ RIVADENEYRA

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y COMPETITIVIDAD “EMPUDEPRO TENA-EP"

CONSIDERANDO:

. el Art. 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que “La

administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.

segun lo dispuesto en el Art. 229 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador
establece: “Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y
servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en
materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y
regulard el ingreso, ascenso, promocibn, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores’;

el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que “Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana...”,

el articulo 9 de la Ley Organica de Empresas Publicas dispone que una de las
atribuciones del Directorio es aprobar las politicas aplicables a los planes
estratégicos, objetivos de gestion, presupuesto anual y estructura organizacional
de la empresa publica.

. la Ley de Empresas Publicas en su Art. 11 numeral 13 establece los deberes y

atribuciones del gerente general como responsable de la administracion y gestion
de la empresa publica ‘nombrar, contratar y sustituir al talento humano,
respetando la normativa aplicable...”;

, el Art. 2., de la Ley Organica del Servicio Pulblico, determina que: “El servicio

publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y
de sus instituciones, mediante la conformacién, el funcionamiento y desarrollo de
un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion”,

la Ley Organica del Servicio Publico, sefala: “Articulo 3.- Ambito.- Las
disposiciones de la presente Ley son de aplicacion obligatoria en: 2. Las entidades
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que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales; 4. Las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios publicos.
Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la
Republica y este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el
Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos
complementarios”.

la Ley Organica del Servicio Publico en el articulo 51, Gltimo inciso senala:
“Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiemos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la
administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales como organo rector de la materia. Dependeran
administrativa, organica, funcional y econdmicamente de sus respectivas
instituciones.

, el articulo 53 Titulo V, De la Administracion Técnica del Talento Humano de la Ley

ibidem norma el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector
Publico y al respecto determina lo siguiente: “ Del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano.- Es el conjunto de politicas, normas, meétodos y
procedimientos orientados a validad e impulsar las habilidades, conocimientos,
garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su
potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, igualdad y la no
discriminacion en el servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley”.

. el Art. 5., del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy

Descentralizacion sefiala que: “La autonomia politica, administrativa y financiera
de los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista en
la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de
gobierno para regirse mediante normas y organos de gobierno propios, en sus
respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin
intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta
autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningun caso pondra
en riesgo el caracter unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio
nacional. La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad
de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para
el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley”.

Que, el Art.17 de la ordenanza sustitutiva de constitucion N°033-2012 de la Empresa

Que,

Publica de Desarrollo Productivo y Competitividad “"EMPUDEPRO TENA-EP" del
cantén Tena, determina como una de las atribuciones del directorio acorde a lo
establecido en el articulo 9 de la Ley Organica de Empresas Publicas, aprobar las
politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de gestion, presupuesto
anual, estructura organizacional y responsabilidad social corporativa.

el art. 20 de la ordenanza sustitutiva de constitucion N°033-2012 de la Empresa
Publica de Desarrollo Productivo y Competitividad “EMPUDEPRO TENA-EP" del
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canton Tena en el numeral 11 establece dentro de los deberes y atribuciones del
gerente general como responsable de la administracion y gestion de la Empresa
Publica “Nombrar, contratar y sustituir al talento humano necesario para el
funcionamiento de la empresa, respetando la normativa aplicable y los procesos
de seleccion”;

Que, la nueva estructura organizacional de la Empresa Publica de Desarrollo Productivo
y Competitividad “"EMPUDEPRO TENA-EP" del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Municipal de Tena responde a la mision y vision institucional,
teniendo como pilar fundamental del desarrollo organizacional al Talento
Humano, para la mejora y dotacion continua de los servicios basicos que el
ejercicio de las competencias asignadas por la Constitucion y el Plan del Buen
Vivir determinan para nuestro canton.

Que, para el eficiente desarrollo de la Empresa EMPUDEPRO TENA-EP, requerira de
una adecuada estructura organizacional por procesos y manual de funciones, que
oriente de manera precisa la mision, atribuciones y responsabilidades de cada uno
de los funcionarios de la empresa, base de la estructura y los productos de cada
uno de los Niveles y responsables de los Procesos de Gestién, hacia la
consecucion de los objetivos institucionales, en concordancia con la Supremacia
de la Constitucion de la Republica del Ecuador,

Que, en atencion de lo dispuesto en |la supremacia de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, en cumplimiento con la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento, Ley de Empresa Publicas, Codigo Organico de Finanzas Publicas y
Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, ha sido necesario generar el manual de funciones en base a la
estructura organizacional por procesos de la empresa Publica EMPUDEPRO
TENA EP del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, alineada a
la naturaleza y especializacion de la mision consagrada en su base legal
constitutiva, que contemple principios de organizacion y de gestion institucional
eficiente, eficaz y efectiva;

En uso que de las atribuciones que le confiere la Ley:
RESUELVE:

EXPEDIR EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA PUBLICA DE
DESARROLLO PRODUCTIVO Y COMPETITIVIDAD “EMPUDEPRO TENA-EP".

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones constituye una de las herramientas importantes del
sistema integrado de la Gestién de Administracion del Talento Humano y debe ser
utilizado como fuente de informacién en la aplicacion de los subsistemas de la
administracion: seleccion de personal, capacitacion, andlisis y valoracion de cargos,
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evaluacién de desempefio, entre otras que la empresa requiera, ya que esta organizado
conforme la estructura organica vigente de la Empresa Publica EMPUDEPRO TENA-
EP.

Especificamente, contiene la mision, el detalle de las actividades mas importantes, los
conocimientos necesarios para el desempefio eficiente de cada una de esas
actividades, las destrezas técnicas y las destrezas conductuales.

El propésito fundamental de este Manual es el de instruir a los funcionarios que integran
la empresa publica, sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando
minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o
superposicion de funciones, complicaciones innecesarias en las tramitaciones,
desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros. Para lograrlo, la
administracion debe ser eficiente y eficaz, orientando la conducta del funcionario al
cumplimiento espontédneo, cabal y oportuno de sus actividades.

Este documento o las actividades contenidas en él, no son limitativas ni excluyentes,
son las mas generales y si es necesario se podran incorporar otras de la misma
naturaleza del cargo. Esto implica que el Manual debe ser objeto de revisiones
secuenciales por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la empresa
publica EMPUDEPRO TENA-EP, compilando los que se presenten en relacion con el
factor humano u otros. Las enmiendas se efectuaran en hojas de recambio y seran
comunicadas formalmente a las diferentes coordinaciones y al personal directamente
involucrado por las modificaciones introducidas.

Es menester recalcar de conformidad a lo dispuesto en el art. 225 de la Constitucion de
la Republica la empresa Plblica EMPUDEPRO T ENA-EP se sujetara obligatoriamente
a lo establecido por el Ministerio de Trabajo en lo atinente a remuneraciones e ingresos
complementarios y las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen
autdonomo descentralizado y regimenes especiales, y se sujetaran a su real capacidad
econémica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio de Trabajo.

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a. Nombre del puesto.- Denominacion del puesto segun la escala
salarial vigente de la empresa.

b. Nombre del cargo.- Denominacion del cargo segun las funciones,
modalidad de contratacion y designacion establecida por la estructura
organica funcional de la empresa, o por la normativa de educacion
superior vigente.

c. Dependencia.- Establecida de acuerdo a la estructura organizacional
definida por la empresa y reflejada en la estructura organica.

d. Jefe inmediato.- Determina el puesto del responsable de la
dependencia a la que esta subordinado el funcionario y/o trabajador.
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3. RESUMEN DEL PUESTO

Sintetiza la razén de ser del puesto dentro de la estructura organizacional y las
funciones en general.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Constituyen las actividades, tareas y responsabilidades implicitas generales y
especificas que efecttia el personal en su puesto.

5. PERFIL REQUERIDO

Establece los requerimientos académicos, de ley, de experiencia laboral y de
competencias definidos en este manual, como base para el desarrollo de las
funciones del personal de la Empresa.

a. Educacion.- Define el nivel de formacion profesional o educacional que se
debe cumplir para desempenarse en el puesto.

b. Experiencia laboral.- Define el tiempo minimo de labores en otras
Instituciones, que ha cumplido anteriormente el ocupante del puesto y que
demuestran su experticia.

c. Competencias.- Son las caracteristicas que debe cumplir una persona
como conocimientos, destrezas, capacidades, para desempefar un conjunto
de actividades clave con un alto nivel de rendimiento.

6. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LOS PUESTOS

Este manual considera los puestos y funciones de los mismos sobre la base de
la estructura organizacional reflejada en el Organigrama estructural de la
empresa.

7. RESPONSABILIDAD SOBRE EL MANUAL
a. Aprobacion.- Directorio de EMPUDEPRO TENA-EP.

b. Actualizacién.- A través de la Gerencia general y la Gerencia Administrativa /
Financiera, en coordinacion con la unidad de talento humano de la empresa.

c. Modificacion.- Gerencia general, Gerencia Administrativa / Financiera vy
Coordinaciones, en coordinacion con la unidad de Talento Humano y sobre la
base de su pertinencia. Solamente en lo que respecta a funciones.

d. Aplicacién.- Todo el personal de la Empresa Publica de Desarrollo Productivo y
Competitividad “EMPUDEPRO TENA-EP".

e empudero.gob.ec / empudeoro_tena@hotmall.com Av. Juan Mordalve v Abddn Colderdn
Tall.: [D4Z] ARA-474 ABA-411 axt. 212
Tenc-Napo-Ecuodor




EMPRESA POBLICA MUMICIPAL ﬁ
“EMPUDEPRO TENA - EP”

e. Creacion de nuevos puestos.- Aprobacion Directorio a pedido del Gerente
General, previa motivaciéon de la necesidad del puesto y disponibilidad y
capacidad financiera de la empresa.

8. JUSTIFICACION

La Empresa Publica Municipal EMPUDEPRO TENA-EP, impulsa las acciones
institucionales para la consecucion de un adecuado desarrollo social, econémico
y productivo de la poblacion, con la participacion directa y efectiva de todos los
actores sociales, de manera que garantiza la consecucion de los objetivos, en
base al cumplimiento de las funciones de cada funcionario y trabajador.

En tales condiciones, el manual de funciones se convierte en una herramienta
importante para entender y desarrollar la organizacion institucional y su
estructura, dando soporte a aspectos como:

- Subsistemas de planificacion del talento humano;
- Clasificacion de puestos;

- Reclutamiento y seleccion de personal;

- Formacion, capacitacion, desarrollo profesional;

- Evaluacion del desempeno, y;

- Clasificacion y valoracion de puestos

9. OBJETIVOS DEL MANUAL

a. Objetivo General

Apoyar y guiar a la empresa publica municipal EMPUDEPRO TENA-EP, en el
desarrollo y fortalecimiento de la administracion del talento humano como
soporte a las dreas administrativas y técnicas, con el fin de que contribuyan a
cubrir la demanda de servicio para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

b. Objetivos Especificos:

- Establecer de manera clara la razon de ser de cada puesto y determinar sus
funciones, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

- Definir los perfiles basicos de todos los puestos de las unidades
administrativas y técnicas de forma que se determinen los requisitos
especificos que contribuyen a cumplir la mision Institucional.

- Determinar los perfiles de cumplimiento de conocimientos, experiencia y
competencias de los puestos para garantizar los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.
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- Comprometer el mejoramiento continuo del trabajo del personal en funcion del
conocimiento de sus funciones y responsabilidades.

- Apoyar el proceso de evaluacion del desempefio de conformidad con las
funciones que debe cumplir el personal y las responsabilidades que le determina.

10. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente manual de funciones se partioc en primer lugar
de la estructura organizacional vigente, aprobada por el Directorio de la

Empresa.

11.O0RGANIGRAMA INSTITUCIONAL.:

EPAPRESA POBLMCS FANMMCIFAL
“EMPUDEPRO TENA - EP"

ESTRUCTURA ORGANICA EMPUDEPRO TENA-EP
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1. Descripcion de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Gerente General

Nombre del cargo: Gerente General

Nivel Funcional: Directivo

Namero de puestos: 1

Gerencia: General

Unidad: EMPUDEPRO TENA-EP

Jefe Inmediato: Directorio

Cédigo: 001-ETEP-GG

Rol del Puesto: Direccién Organizacional

2. Misién del Puesto:

Asegurar una gestion empresarial, legal, técnica, financiera, administrativa
oportuna, eficiente y eficaz, mediante la aplicacién de politicas, normas vigentes
y estrategias que permitan la toma oportuna de decisiones para el logro de la
misién y objetivos de la Empresa Publica EMPUDEPRO TENA-EP.

. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

(Detalle de las principales actividades)

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica

Cumplir y hace cumplir la ley, reglamentos y demas normativa aplicable,
incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio

Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio

Administrar la Empresa Publica, velar por su eficiencia empresarial e informar
al Directorio cada cuatrimestre o cuando sea solicitado por éste, sobre los
resultados de la gestion, 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 Publica y los
estados financieros.

Preparar para conocimiento y aprobacion del directorio el plan general de
negocios, expansion e inversion y el presupuesto general de la empresa
publica.

.  _ _ _  __  _ _  _ __ __ _ —_______________ ]
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Actividades del Puesto

(Detalle de las principales actividades)

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas
7  previstos en la ley y todas sus reformas.

|8  Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto
el sefalado en el numeral 8 del articulo 9 de la Ley Organica de Empresas
Publicas.

9 Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los '
procedimientos altemativos de solucion de conflictos, de conformidad con la
ley y en los montos establecidos por el Directorio. El Gerente General procurara
utilizar dichos procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial,
en todo lo que sea materia transigible.

10 Designar al Gerente General Subrogante.

Nombrar, contratar, sustituir y evaluar al talento humano necesario para el
funcionamiento de la empresa, respetando la normativa aplicable y los
procesos de seleccion,

Adoptar e implementar las decisiones comerciales que permitan la venta de

12 productos o servicios para atender las necesidades de los usuarios en general
y del mercado, para lo cual podra establecer condiciones comerciales
especificas y estrategias de negocio competitivo.

13 Ejercer la jurisdiccion coactiva en forma directa o a través de su delegado.

14  Dirige y controla el manejo del régimen disciplinario del personal de la Empresa
cumpliendo leyes, politicas y Reglamento Intemo para la Administracion del
Talento Humano.

16 Establecer procedimientos especificos de control interno.

17 Monitorear y evaluar la gestion econémica y financiera de la empresa, de
conformidad con las normas legales y técnicas vigentes.

18 Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento del presupuesto
institucional para la toma de decisiones.

19  Autoriza pagos segun las Normas de Control Interno (Contraloria General del
Estado), observacion del Reglamento de Compras Publicas y demas normativa
de la empresa.

Actuar como Secretario del Directorio.
21 Las demés que le asigne la Ley Organica de Empresas Publicas, reglamento
interno de la Empresa y demas normas internas de la empresa.
4. Interfaz del Puesto:

- _________________________________________ ____ _________ ]
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Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
aclividad

Directorio, gerencias internas, gerencias de las companias de economia mixta,
dependencias municipales, coordinaciones de la empresa, maximas autoridades de
instituciones publicas y privadas, empresas y personas proveedoras, organismos de
control, entidades financieras nacionales e internacionales, unidades internas.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Gestién de procesos y administracion Publica
Administracion y economia

Planeacion Estratégica y desarrollo Local
LOEP — Ley Orgéanica de Empresas Publicas
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD

LOSEP y su Reglamento, Cddigo del Trabajo y leyes suplementarias
Leyes, normas y reglamentos de la Contraloria General del Estado
Reglamentos Internos de la Empresa

Liderazgo y trabajo en equipo

Relaciones Interinstitucionales

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de conocimientos formales

Administraciéon Publica, area de conocimiento vinculada a

SRR T T la actividad de la empresa.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de

. : Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia | 5 afios o mas

-  —_ _____ _____________ ____________J}
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Dimensiones
Experiencia

Detalle

Especificidad de
experiencia

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Realiza una proyeccion de posibles
Desarrolio estratégico necgsldades d? recutsos hum.anos

considerando distintos escenarios al
de los recursos : X
L arare largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en

funcion de analisis estratégico

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

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

Planificacion y gestion

Desarrolla planes, programas vy
proyectos alternativos para
solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

' Generacion de ideas

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional.

'Monitoreo y control

. _ _— _ _ __ _ _________ __ __ ______________________J
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Destrezas

Relevancia
Definicion

Alta Media Baja

| Pensamiento
conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas| X
estén claras, sean simples vy
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y util

Habilidad analitica

Realiza andlisis logicos para
identificar los problemas| X
fundamentales de la organizacion.

|
|
|
1

' Pensamiento critico

Analiza, determina, cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,

Pensamiento analitico

; >
reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes, X

reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.

Identificacion de
problemas

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

Percepcion de sistemas
y entorno

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones| X
distintas afectara a la organizacion.

Juicio y toma de
decisiones

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucion, y de la
satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion.

Organizacion de
sistemas

Disefia o redisefa la estructura, los
procesos organizacionales y las X
atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

e
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9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion a
resultados

los

Definicion

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

Relevancia

Alta Media Baja

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Construccion de

relaciones

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

Orientacion de servicio

Trabajo en equipo

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

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

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asesor juridico/a | Nombre del cargo: Analista Juridico
Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1

Gerencia: Gerente General Unidad: N/A

Jefe Inmediato: Gerente General Cédigo: 001-ETEP-AJ

Rol del Puesto: Proceso de asesoria legal / Ejecucion de procesos

2. Mision del Puesto:

Organizar, liderar, planificar, y dirigir las actividades y diligencias de
asesoramiento juridico que impliquen la representacion legal de la
Entidad, las de patrocinio judicial institucional, y, las de tramites
administrativos y legales de la Empresa.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Patrocinar y representar a la empresa, en calidad de abogado, conjuntamente
con el gerente general, ante cualquier autoridad, judicial o extrajudicialmente,
para reclamar o defender sus derechos, sujetandose estrictamente a las
normas legales vigentes, dentro de los juicios en que la Empresa actie como
actor y/o demandada.

2 | Patrocinar y representar a la empresa, en calidad de procurador,
conjuntamente con el gerente general, ante cualquier autoridad, judicial o
extrajudicialmente, para reclamar o defender sus derechos, sujetandose
estrictamente a las normas legales vigentes, dentro de los juicios en que la
Empresa actie como actor y/o demandada.

3 | Examina sentencias, para efectuar los procesos y procedimientos que se
siguen en base a la jurisprudencia y doctrina sentada.

relacionados con la Institucion.

5 | Asesora a las autoridades y al personal de la Institucion en lo concerniente a
leyes, reglamentos, y demas normas juridicas aplicadas en la institucion.

6 | Elabora informes sobre el avance de tramites administrativos y judiciales,
juicios y trabajo realizado para conocimiento de la autoridad inmediata.

e ———
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No

7

Actividades del Puesto

Brinda Patrocinio Juridico y asesoramiento a funcionarios y directivos de las
diferentes areas que lo requieran.

8

Elabora y revisa los contratos y documentos legales, previo a la firma del
gerente general.

9

Ejecuta los procesos coactivos y las medidas cautelares necesarias para el
cobro de las obligaciones de los coactivados, para la normal consecucion en
los juicios y remite periédicamente un informe del estado procesal de los juicios
coactivos.

10

Actuar como s secretario general d la empresa publica.

1

Elaborar las convocatorias, actas y resoluciones de directorio, segun
disposicion de la maxima autoridad, y llevar bajo su responsabilidad el archivo
juridico en fisico y digital.

12

Realiza tramite legal correspondiente para el proceso de clausuras de los
arrendatarios por el incumplimiento de contratos de arrendamiento y del
reglamento interno segun la normativa legal vigente.

13

Elabora y suscribe minutas y tramites notariales, para la legalizacion de los
bienes de la empresa.

14

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno establecidas por la
Contraloria General del Estado, los deberes que impongan las ordenanzas,
reglamentos y mas disposiciones de la Empresa Publica.

15

Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas |
legales vigentes y las que disponga el gerente general, segun el ambito de su
competencia.

4.

Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, organismos de

control, clientes internos y externos.

5. Conocimientos Requeridos:
- _____ ________ ___ ___ ______________________________ ___ ____________J
v empudspro.gob.ec [ empudepro_tena®hotmall.com Av. Juon Montalvo y Abdon Calderdn

Tell.: DAZ) AB4-a74 AAS-41) axt. 217
Tena-Napo-Ecuodor




EMPRESA POBLICA MUMICIPAL '
“EMPUDEPRO TENA - EP"

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Derecho Constitucional y administrativo

Ley Organica de Empresas Publicas LOEP

Legislaciéon laboral y tributaria

Ley de Seguridad Social

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)
Gestion Publica

Manejo de Controversias y Conflictos

Cadigo Organico Integral Penal

Contratacion Publica — LOSNCP y su Reglamento General.
Reglamentacion interna

COOTAD

Cadigo Civil

Ley Notarial

Procesos coactivos

Cddigo General de Procesos

Procesos administrativos

Normativa legal vigente.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion -3
Area de conocimientos formales

Formal

Tercer Nivel Doctor/Abogado.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de
! ! Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia

———
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W

Dimensiones
Experiencia

Detalle

Leyes y normas vigentes de la Republica

o Conocimiento y participacién en procesos contenciosos y
Especificidad de la | gymarios administrativos

experiencia
Procesos de Contratacion Publica

Derecho Administrativo, Publico, laboral, Civil.

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Asesora a las autoridades de la
institucion en materia de su
Orientacion/asesoramiento | competencia, generando politicas y| X
estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas

Comprende  rapidamente  los
cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su
Pensamiento estratégico | organizacion/unidad o] X
proceso/proyecto y  establece
directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y
ofros

Disena o redisena la estructura, los
procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo

Organizacion de sistemas

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional

Monitoreo y control

——————
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Destrezas

Juicio y toma de decisiones

Definicion

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucion, de la
satisfaccion del problema del
cliente. Idea  soluciones a
problematicas futuras de |la
institucion

Relevancia

Alta Media Baja

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para
identificar los problemas
fundamentales de la organizacion

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema,
situacion, estableciendo causas de
hecho, o varias consecuencias de
accion. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos

Expresion escrita

~ documentos
complejidad alta, donde
establezcan  parametros

Escribir

—
se
que

tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros,
Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos administrativos)

Juicio y toma de decisiones

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucién, de la
satisfaccion del problema del
cliente. Idea  soluciones a
problematicas futuras de la
institucion

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Competencias Universales (Conductuales):
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Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Demuestra interés en atender a los
» clientes internos y externos con
Orientacion de servicio |rapidez, diagnostica correctamente| X
la necesidad y plantea soluciones
adecuadas

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

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

‘w Construye relaciones beneficiosas
‘ para el cliente externo y la
institucion, que le permitan alcanzar
los objetivos organizacionales.| X
Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la

institucion

\
| Construccion de
relaciones

Identifica las razones gue motivan
determinados comportamientos en
Conocimiento del | los grupos de trabajo, los problemas
entorno organizacional |de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan

e
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GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIER

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Gerencia Nombre del cargo: Gerente
Administrativa / Financiera ‘ Administrativo Financiero

Nivel Funcional: Profesional ' Namero de puestos: 1
Coordinacién:Administrativa Financiera = Unidad: N/A

Jefe Inmediato: Gerente General Cédigo: 001-ETEP-GAF

Rol del Puesto: Proceso de apoyo

2. Misi6én del Puesto:

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion administrativa y financiera. Brindar con
eficiencia, eficacia y efectividad productos y servicios de apoyo administrativo y
financiero, para el cumplimiento de la mision, vision, objetivos y metas de la
Empresa publica

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades def Puesto

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema financiero de la
empresa publica, de conformidad con las normas legales y técnicas vigentes
2 Asesorar y proveer informacion al nivel ejecutivo en aspectos relacionados
' con la gestion administrativa y financiera de la Institucion

3 Dirige y supervisa las actividades de la unidad financiera
4 | Suscribe y presenta la proforma presupuestaria de la empresa, elabora el
presupuesto institucional y asegurar que la programacion, formulacion,
' ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional se desarrolle
con eficiencia, eficacia y efectividad, en coordinacién con todas las
direcciones, unidades y secciones de la entidad.
5

Revisa y suscribe estados financieros.

6  Efectia el control del movimiento econémico y financiero de ingresos,
egresos, transferencias, pagos de obligaciones

7  Realiza las funciones de Tesorero en calidad de ordenador del gasto y
mediante la programacion de pagos, revision de disponibilidades de recursos,
'y el control de las recaudaciones diarias a través de arqueos de caja.
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No. Actividades del Puesto
8  Custodiar los valores, especies valoradas, titulos de crédito y demas |

documentos que amparan los ingresos de la empresa.
9  Coordinar la elaboracion del distributivo de sueldos de la empresa, en
' coordinacion con la unidad de Talento Humano y el Departamento Financiero
10  Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento del Plan Anual de
Compras de la institucion, para la toma de decisiones
11 | Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la unidad de compras
Publicas de la entidad, de conformidad con las disposiciones legales
| vigentes, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

12 | controlar el funcionamiento y administracion de la Unidad de Bodegas

13 | Dirigir la adquisicion de suministros, bienes, equipos y proporcionar servicios |
para apoyar a la gestion institucional;

14 | Administrar, dirigir y coordinar el talento humano de la entidad tanto en el |

' @mbito administrativo como en el laboral |

15 | Elabora informes y reglamentos, instructivos, procedimientos de acuerdo a
normas técnicas y legales, para el mejor funcionamiento de las actividades

| relacionadas con la Gerencia Administrativa Financiera y velar por su
cumplimiento.

16  Elabora el plan operativo anual POA institucional, con sus respectivas
reformas, sobre la base de los requerimientos de las unidades o procesos
organizacionales.

17 | Implantar procedimientos especificos de control interno financiero, de

' acuerdo a las Normas de Control Interno determinadas por la Contraloria
General del Estado

18  Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, en el ambito de su competencia

19 Velar por el buen funcionamiento y aplicacion de los sistemas informaticos y
tecnolégicos, tanto en hardware como en software

20 Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas
legales vigentes y las que disponga la maxima autoridad administrativa,
dentro del ambito de su competencia.

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

Nombres de las unidades, pueslos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes internos
y externos.
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5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Administracion Publica, presupuestaria, administracion financiera y contable
Legislacion laboral y tributaria

Analisis financiero

Economia y finanzas

Planificacion Estratégica

Ley de Empresas Publicas LOEP

Contratacion Publica , LOSNCP y su Reglamento General, Resoluciones del
SERCOP

Cddigo de Planificacion y Finanzas Publicas

COOTAD

Evaluacion y control de procesos internos

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Normativa del sistema de Administracion Financiera, Contabilidad Gubernamental,
Normas técnicas de presupuesto y tesoreria, Clasificador Presupuestario de Ingresos
y Gastos y Catalogo General de Cuentas. (Ministerio de Finanzas)

Reglamentacion interna

Sistemas tecnologicos de la empresa

Administracion de Nominas

Normas de auditoria y normativa de la Contraloria General del Estado
NIC, NEA, NIFF

Leyes econdmicas, financieras, normativa que rige las actividades comerciales del
sector publico

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de conocimientos formales

Economia, Administracion, Finanzas, Ingenieria en
Tercer Nivel Contabilidad y Auditoria, Ing. Administracion, Ing.
Comercial o afines.

e —
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones d
Experiencia

e
Detalle

Tiempo de experiencia | 4 afos

Gestion y Administracion Publica

Finanzas publicas

Planificacion estratégica

Administracion y Gestién por competencias
Contratacion Publica

Planificacion Estratégica

Especificidad de la | procesos de adquisiciones de bienes, suministros y
experiencia materiales

Legislacion laboral y tributaria

Gestion y administracion del Talento Humano

Administracion de personal y servicios

Andlisis de los estados financieros (indicadores) leyes y
normas financieras, contables y presupuestarias.

1
‘1 Sistemas contables y tecnolégicos de la empresa

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Destrezas Definicién
Alta Media Baja

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

Planificacion y gestion

e —
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Relevancia
Destrezas Definicién

Alta Media Baja

Manejo de recursos| Prepara y maneja el presupuesto de
financieros un proyecto a corto plazo

Organizacion de la| Define niveles de informacion para la
informacion gestion de una unidad o proceso

Realiza andlisis logicos para
Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de la organizacion

Disefia o redisefia la estructura, los
QOrganizacion de | procesos organizacionales y las
sistemas atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y control eficacia y productividad| X
organizacional para asegurar el
cumplimiento de los mismos

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

Pensamiento critico

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la misién y
Juicio y toma de|objetivos de la institucion, de la
decisiones satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que
Pensamiento conceptual | las situaciones o ideas complejas| X
estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y util

S ——————
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Destrezas

Pensamiento analitico

Relevancia
Definiciéon
Alta Media Baja

Realiza analisis complejos,
organizando y secuenciando un
problema, situacion, estableciendo
causas de hecho, o varias| X
consecuencias de accion. Anticipa
los obstaculos y planifica los
siguientes pasos

Destreza Matematica

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion a  los
resultados

Relevancia
Definicién

Alta Media Baja

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

I
|
|
|
! Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
Valorar sinceramente las ideas y
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo, Crea X
oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas
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Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

de trabajo con una vision de
mediano plazo

Realiza trabajos de investigacion
que comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientos y

. X
experiencias actuando como un
agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias

Aprendizaje continuo

CONTADOR GENERAL

1. Descripcién de Funciones:

DATO D D 9

Nombre del puesto: Contador Nombre del cargo: Contador
Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1
Coordinacion: Gerencia Administrativa | Unidad: N/A

Financiera

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo ' Cédigo: 001-ETEP-CG
Financiero

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Misién del Puesto:

Ejecutar y coordinar actividades contables de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas empresariales
propuestas en el Plan Operativo Anual.

3. Actividades del Puesto:

No

Actividades del Puesto

Realiza los tramites requeridos para las transferencias de las remuneracnones
mensuales unificadas y otros rubros econémicos.

Av. Jvan Mootalvo v Abddn Calderdn
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Actividades del Puesto

Realiza el registro de la Informacion Contable en el programa SI-GAME, de
conformidad a las normas vigentes.

w

Verifica facturas y comprobantes antes de efectuar el registro contable para su
posterior pago, control previo.

Elabora estados financieros institucionales

Elabora conciliaciones bancarias y arqueos de caja.

Elabora reporte diarios de los movimientos econémicos.

i I = > L & L B

Envia el reporte de archivo plano de los Estados Financieros al Ministerio de
Economia y Finanzas.

Realiza las declaraciones de los formularios y planillas de impuestos al SR,
aportes al IESS, u otras obligaciones fiscales que tiene la institucion

o o™

Realiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles, e
_inventarios sujetos a control administrativo.

Presenta informacion y reportes contables de manera oportuna para la toma
de daciones.

1

Elabora roles de pago y liquidaciones financieras

12

Realiza el control previo al compromiso, devengado y pagado pago

13

Elaborar informes técnicos contables

14

Custodio del archivo contable de los pagos realizados

15

Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas
legales vigentes y las que disponga el gerente general, segln el ambito de su
competencia.

4.

Interfaz del Puesto:

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios direclos de la
actividad

Gerente General, gerente administrativo financiero, proveedores, personal de la

empresa, clientes internos y externos.

5. Conocimientos Requeridos:
e ——
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Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Contabilidad Gubernamental y general

Normas técnicas de presupuesto

Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos y Catalogo General de Cuentas.
(Ministerio de Finanzas)

Administracion financiera y contable
Legislacion laboral y tributaria
Ley de Empresas Publicas LOEP

Contratacién Publica
Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Reglamentacion interna

Sistemas tecnologicos contables de la empresa
Elaboracion y declaracion de impuestos SRI
Elaboracion de Némina

Normas de auditoria

NIC, NEA, NIFF

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon
Formal

Area de conocimientos formales

Contabilidad, Licenciado o Ingenieria en Contabilidad y
Tercer Nivel Auditoria, CPA  Administracién,  Finanzas, Ing.
Administracion, Ing. Comercial o afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones
Experiencia

" Detalle

Tiempo de experiencia | 2 afios

Contabilidad Gubernamental y general, Normas técnicas de

pfOSUpUBStO

Gestion publica
e —
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Dimensiones
Experiencia

- 4

Detalle

Contratacion Publica

Especificidad de la
experiencia

Procesos de adquisiciones de bienes, suministros y
materiales

Legislacion laboral y tributaria

Analisis de los estados financieros (indicadores) leyes y
normas financieras, contables y presupuestarias.

Sistemas contables y tecnoldgicos de la empresa

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)
Reglamentacion interna

Sistemas tecnologicos contables de la empresa
Elaboracion y declaracion de impuestos SRI

Elaboracion de Nomina

NIC, NEA, NIFF

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Alta Media Baja

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

de control, mecanismos de
’ coordinacion y verificando
Plariicacion'y gesuon informacién para la aprobacién de X
diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
complejos
Manejo de recursos| Prepara y maneja el presupuesto de X
financieros un proyecto a corto plazo
Organizacion de la|Define niveles de informacion para X
informacion la gestion de una unidad o proceso
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W

Destrezas

Habilidad analitica

Definicién

Realiza analisis logicos para
identificar los problemas
fundamentales de la organizacion

Relevancia

Alta Media Baja

Organizacion de

sistemas

Disefia o redisena la estructura, los
procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Monitoreo y control

Pensamiento critico

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional para asegurar el
cumplimiento de los mismos

| Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica

Juicio y toma de

decisiones

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucion, de la
satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion

- —

Pensamiento conceptual

Pensamiento analitico

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples vy
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y Gtil

Realiza  andlisis  complejos,
organizando y secuenciando un
problema, situacién, estableciendo
causas de hecho, o varias
consecuencias de accion. Anticipa
los obstaculos y planifica los
siguientes pasos
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Relevancia

Destrezas Definicion
Alta Media Baja

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

Destreza Matematica

9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

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

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
Valorar sinceramente las ideas y
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas

Orientacion a  los
resultados

Trabajo en equipo

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

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

Realiza trabajos de investigacion
Aprendizaje continuo | ué comparte con sus compafieros.| x
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como un
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Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias

TECNICO ANALISTA DE TALENTO HUMANO

1. Descripciéon de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Técnico Analista| Nombre del cargo: Técnico Analista de

de Talento Humano Talento Humano

Nivel Funcional: Profesional Nimero de puestos: 1
Coordinacion: Gerencia Administrativa | Unidad: N/A
Financiera

“Jefe Inmediato: Gerente Administrativo | Cédigo: 001-ETEP-TATH
Financiero
Rol del Puesto: Ejecucion de procescs

2. Mision del Puesto:
Elaboracion de procesos administrativos de la unidad de Talento Humano, de

conformidad a lo establecido por la LOEP, LOSEP y su Reglamento, Cédigo de Trabajo
y demas normas y leyes conexas.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

1 Elaborar planes, proyectos y otros, referentes a la administracion del Sistema
Integrado de talento humano.

Elaborar, aplicar y mantener actualizado la Estructura Organizacional por ‘
Procesos, el manual de clasificacion y valoracion de puestos, asi como la |
escala de remuneraciones del personal, de conformidad a las disposiciones |
legales vigentes.

2
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No. Actividades del Puesto

Elabora el Plan Anual de Capacitacion, la Planificacién del Talento Humano,
de Vacaciones y el Proyecto de Evaluacion del Desempeiio

4  Preparar informe técnico previo al ingreso y ascensos del personal, una vez
realizada la calificacion.

5  Disenar y ejecutar actividades de reclutamiento, seleccion, evaluacion del
desempenio y capacitacion del personal.

6  Procesar solicitudes de vacaciones, licencias, permisos y demas

¥ § Elaborar las respectivas liquidaciones de haberes de los servidores cesantes,
de conformidad con las leyes y normas pertinentes.

8  Asesorar y apoyar en los tramites relacionados con el IESS, MDT, sobre
entradas y salidas de empleados y trabajadores.

Presentar informacién mensual en relacion a la LOTAIP
10 Custodio de los expedientes y archivos del personal de la empresa

©

11 Control biométrico de asistencia

12 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

13 | Administrar y desarrollar planes de crecimiento para empleados
\
14 Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas

legales vigentes y las que disponga el gerente general, segun el ambito de
su competencia.

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

Gerente General, gerente administrativo financiero, personal de la empresa, clientes
internos y externos.

5. Conocimientos Requeridos:

e
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Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Legislacion laboral y sus reformas

Ley Orgéanica de Servicio Publico y su Reglamento General
Cdédigo de Trabajo

Ley de Seguridad Social

Sistema Integrado de Talento Humano

Administracion y gestion publica de talento humano

Ley de Empresas Publicas LOEP

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)
Reglamentacion interna

técnicas de documentacion y archivo

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de conocimientos formales
Formal

Licenciado, Ingeniero, especialista en Talento Humano,
Tercer Nivel Administracion de Empresas o afines, Contabilidad y
Auditoria

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones d

e
: Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia | 6 meses

Talento Humano

Gestion y administracion publica

Especificidad de la | Legislacion laboral

experiencia Manejo de plataformas del Ministerio de Trabajo, IESS
Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)
Sistema Integrado de Talento Humano SITH

e ———
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8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definiciéon

Alta Media Baja

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

Planificacion y gestion

Organizacion de la| Define niveles de informacion para
informacion la gestion de una unidad o proceso

Realiza analisis logicos para
Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de la organizacion

Disena o redisefa la estructura, los
Organizacion de | procesos organizacionales y las
sistemas atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y control eficacia y productividad X
organizacional para asegurar el
cumplimiento de los mismos

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicaciéon de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica

Pensamiento critico

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
Juicio y toma de|objetivos de la institucion, de la
decisiones satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion
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Destrezas

Pensamiento conceptual

Definicion

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyeclos, planes
organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples vy
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y util

EMPRESA POBLICA MUMNICIRAL '
“EMPUDEPRO TENA - EP”

Relevancia

Alta Media Baja

Pensamiento analitico

Realiza analisis complejos,
organizando y secuenciando un
problema, situacion, estableciendo
causas de hecho, o Vvarias
consecuencias de accion. Anticipa
los obstaculos y planifica los
siguientes pasos

Destreza Matematica

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media,
(Ejemplo liquidaciones, calculos de
vacaciones)

9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion a los
resultados

Definiciéon

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

Relevancia

Alta Media Baja

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
Valorar sinceramente las ideas y
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas

v empudepro.gob.ec / empudepro_tena@hotmail.com

Av. Juan Montalvo v Abdén Coderdn

Tol.: (042) BR4A-474 BA&-&)) axt 212

Teno-Napo-Eocvador




EMPRESA PUBLICA MUMNICIPAL '
“EMPUDEPRO TENA - EP”

Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja

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

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

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

Aprendizaje continuo

TECNICO ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS Y BODEGA

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Compras Publicas | Nombre del cargo: Técnico Analista de

y Bodega Compras Publicas y Bodega
Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1
Coordinacién: Gerencia Administrativa | Unidad: N/A

Financiera

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo | Cédigo: 001-ETEP-TACPB
Financiero
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

e ———
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2. Mision del Puesto:

Desarrollo de labores relacionadas con la adquisicion de bienes, servicios incluidos los
de consultoria y obras, de acuerdo al requerimiento de las diversas unidades de la
institucion, para garantizar el desarrollo éptimo de las actividades empresariales.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto
1 Elabora el plan anual de adquisiciones, sobre la base de los requerimientos

de las unidades o procesos organizacionales.

2  Supervisa y controla el proceso de adquisicién de bienes muebles y de
articulos de consumo intermno.

3 Controla y evalia técnicamente las cotizaciones de bienes muebles,
suministros, materiales y otros.

4  Supervisa y realiza cuadros comparativos de las cotizaciones, conforme a la
reglamentacion existente.

5 | Supervisa y ejecuta el proceso de verificacion de especificaciones
contractuales de los bienes que ingresan a la institucion.

6 Garantizar la transparencia y promover la participacion de artesanos,
profesionales, micro, pequenas y medianas empresas.

7  Asesorar los procesos de contratacion a las diferentes unidades y proyectos
de la institucion.

8 | Coordina y Supervisa tareas de Constatacion fisica anual y la entrega —

 recepcion de activos fijos, suministros y materiales de oficina.

Determina el stock de bodega y emite informes.

10 | Atender en la provision de bienes muebles, equipos, suministros y otros, a |
las diferentes unidades administrativas.

11 | Verifica que los bienes que ingresan a la institucion cumplan con las
especificaciones contractuales.

12 | Elaboracion de actas de entrega-recepcion de Ingresos y Egresos de bodega
de materiales y bienes adquiridos por la institucion.

13 | Realiza la codificacion y constatacion fisica de activos fijos, suministros y
materiales sujetos a control administrativo y consumo interno.

14  Verifica los mecanismos que se utilizan para la correcta preservacion y
mantenimiento de bienes de la empresa y vela por su correcta distribucion.

15 | Sube mensualmente al portal de compras publicas institucional las facturas
de infima cuantia

16 Realiza cuadros comparativos de las cotizaciones, conforme a la
reglamentacion existente.
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Actividades del Puesto

Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas
legales vigentes y las que disponga el gerente general, segun el ambito de
su competencia. ‘

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

Gerente General, gerente administrativo financiero, personal de la empresa, clientes |
internos y externos.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitaciéon/Formacion/Experiencia

Contratacién Pablica

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General
Resoluciones SERCOP

Manejo del portal institucional SOCE

Reglamento general de bienes para la administracion, utilizacién, manejo y control de
los bienes e inventarios del sector publico.

Procesos de adquisicion de bienes

Buenas Practicas de Almacenamiento

Administracion y manejo de bodega, activos fijos e inventarios
Planificacion, administracion y gestion publica

Manejo de Inventarios

Manejo de manuales e instructivos relacionados con las especificaciones de los
productos en general.

Ley de Empresas Publicas LOEP

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)
Elaboracién de actas de inventarios y bienes de larga duracion
Reglamentacion interna

Técnicas de documentacion y archivo

e ——————
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6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Tercer Nivel

Area de conocimientos formales

Administracion de empresas o afines, contabilidad y
Auditoria

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de

Experiencia

Tiempo de experiencia

Detalle

1 afo 6 meses

Especificidad de |la
experiencia

Contratacion Publica

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y
su Reglamento General y Resoluciones SERCOP

Manejo del portal institucional SOCE

Reglamento general de bienes para la administracion,
utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del
sector publico.

Manejo de Inventarios
Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Elaboracion de actas de inventarios y bienes de larga
duracion

Técnicas de documentacion y archivo

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):
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Destrezas

Planificacion y gestion

Definiciéon

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

complejos

Alta

=

Relevancia

Media Baja

Organizacion
informacion

de la

Define niveles de informacién para
la gestion de una unidad o proceso

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para
identificar los problemas
fundamentales de la organizacion

Organizacion
sistemas

de

Disefia o redisefa la estructura, los
procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional para asegurar el
cumplimiento de los mismos

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de

decisiones

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucion, de la
satisfaccién del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion
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Destrezas

Pensamiento conceptual

Definicién

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples vy
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y util

Alta

EMPRESA PUOBLICA MUMICIPAL ’
“EMPUDEPRO TENA - EP™

Relevancia

Media Baja

Pensamiento analitico

Realiza analisis complejos,
organizando y secuenciando un
problema, situacion, estableciendo
causas de hecho, o \varias
consecuencias de accion. Anticipa
los obstaculos y planifica los
siguientes pasos

Destreza Matematica

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, calculos de
vacaciones)

9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion a los
resultados

Definicion

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

Relevancia

Alta

Media Baja

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
Valorar sinceramente las ideas y
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas

Conocimiento del
entorno organizacional

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en
los grupos de trabajo, los problemas
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Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja

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

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

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

Aprendizaje continuo

TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

1. Descripcion de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Técnico de Nombre del cargo: Técnico de Seguridad

Seguridad y Salud Ocupacional y Salud Ocupacional
Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1
Coordinacion: Gerencia Administrativa | Unidad: N/A
Financiera

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo | Cédigo: 001-ETEP-TSSO
Financiero
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

S
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2. Misién del Puesto:

Prevenir los accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y reducir los dafios que
se pudieran ocasionar a la salud de las y los trabajadores/as, vinculadas a actividades
relacionadas con las funciones desempenadas en la institucion que guarden relacion
con la actividad laboral o sobrevengan durante el trabajo que estos realizan.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto
1 E

labora el plan anual de adquisiciones, sobre la base de los requerimientos
de las unidades o procesos organizacionales.
2  Cumplimiento de la normativa legal en seguridad industrial, riesgos del
trabajo y salud ocupacional de la empresa
3 | Realiza informes técnicos con indicadores de gestion, de los procesos
administrativos y operativos para apoyar la gestion institucional, para los
organismos de control

4 Encargado de seguridad industrial y salud ocupacional institucional

5  Presenta propuestas técnicas al Gerente General, para la ejecucion de los
procesos y proyectos asignados y pone a consideracion propuestas de
acciones a seguir.

6 Informa oportunamente problemas técnicos que se presenten durante la
ejecucion de los proyectos, dentro del area de su competencia.

7 Apoyo a cumplimiento de normativa legal ambiental

8  Elabora y revisa especificaciones técnicas y TDR, esquemas dentro del area
de su competencia.

9  Coordina, organiza y supervisa los trabajos de mantenimiento y reparaciones
de la infraestructura empresarial, para garantizar su funcionamiento en
optimas condiciones

10  Elabora, ejecuta y da seguimiento el Plan de Emergencias y mitigacion para
la institucion.

11 Elaboracién de las matrices de riesgos por puestos de trabajo de la empresa

T 12 Realiza Planes de Capacitacion en temas de prevencién de riesgos,
sequridad industrial, salud ocupacional y ambiente.

13  Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas

legales vigentes y las que disponga el gerente general, seglin el &mbito de
su competencia, empresas de economia mixta.

4. Interfaz del Puesto:

T ——
www . esmpudepro.gob ec / empudepro_tena®hotmail.com Av, Juan tontalve v Abddn Colderdn
Talf.: (062) AR6-474 BA6-611 axt, 212

Tena-Napo-Ecuodor




EMPRESA POBLICA mmnmcnﬂmn.'
“EMPUDEPRO TENA - EP”

Interfaz

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

aclividad

Gerente General, gerente administrativo financiero, personal de la empresa, clientes
internos y externos.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Seguridad y salud ocupacional

Reglamento de Seguridad e Higiene Ocupacional

Reglamentos, instructivos, protocolos en Seguridad industrial e higiene ocupacional y
ambiental

Planes de autoproteccion

Matrices de evaluacion, seguimiento y control en seguridad industrial, higiene
ocupacional y ambiental

Riesgos del trabajo y emergencias

Legislacion laboral y ley de seguridad social

Normativa ambiental

Planificacion, administracion y gestion publica

Planes de emergencia y contingencia

Ley de Empresas Publicas LOEP

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion
Informes para los organismos de control

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instruccién
Formal

Area de conocimientos formales

Especialista o Supervisor en Seguridad Industrial y salud
ocupacional, riesgos del trabajo.

Tercer Nivel

7. Experiencia Laboral Requerida:

e —
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Dimensiones de
. ; Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia | 6 meses

Seguridad y salud ocupacional

Reglamento de Seguridad e Higiene Ocupacional

| Reglamentos, instructivos, protocolos en Seguridad
industrial e higiene ocupacional y ambiental

' Elaboracion de matrices de evaluacién, seguimiento y
' control en seguridad industrial, higiene ocupacional y

- ! ambiental
Especificidad de la | | egislacion laboral y seguridad social
experiencia |
' Normativa ambiental

|
; Planificacion, administracion y gestion pablica

|
‘ Planes de emergencia y contingencia
i Normas de Control Interno

| Informes Técnicos con Indicadores de gestion
|

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

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

complejos

Organizacion de la Define niveles de informacion para
informacion la gestion de una unidad o proceso

Planificacion y gestion

Realiza analisis logicos para
Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de la organizacion
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Destrezas

Organizacion de

sistemas

Definicion

Disefa o redisefa la estructura, los
procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Alta

Relevancia

Media Baja

Monitoreo y control

' organizacional

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad

para asegurar el
cumplimiento de los mismos

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de

decisiones

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
objetivos de la institucion, de la
satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucidn

Pensamiento conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que
las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y util

Pensamiento analitico

Realiza analisis complejos,
organizando y secuenciando un
problema, situacion, estableciendo
causas de hecho, o varias
consecuencias de accion. Anticipa
los obstaculos y planifica los
siguientes pasos

Destreza Matematica

Utiliza las matematicas para realizar
célculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, calculos de
vacaciones)
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9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion a  los
resultados

Definicion

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

Relevancia

Alta Media Baja

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
Valorar sinceramente las ideas y
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas

Conocimiento del
entorno organizacional

Iniciativa

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

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

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion
que comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientos vy
experiencias actuando como un
agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias
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TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACI

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Tecnologias de la | Nombre del cargo: Técnico de

Informacion Tecnologias de la Informacion

Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1
Coordinacién: Gerencia Administrativa | Unidad: N/A -
Financiera

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo | Cédigo: 001-ETEP-TIC
Financiero
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2. Mision del Puesto:

Ejecutar y coordinar actividades de soporte técnico, mantenimiento de equipos
informaticos, tecnologias de la informacion y comunicacion de la empresa pablica, para
garantizar el desarrollo oportuno de las actividades empresariales.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

1 | Realiza el levantamiento de la Informacion de Linea de Base para la
elaboracion del Plan de Desarrollo Informatico.

2 | Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas

informaticos de la institucion.

Administracion de redes de comunicaciones, bases de datos, correo

electronico e Internet y otros servicios instalados.

Realiza el mantenimiento y actualizaciones del sitio Web institucional

Efectuar la implementacion de sistemas informaticos en las unidades o
procesos organizacionales.

Realiza el mantenimiento de la infraestructura fisica de las redes.

w

Desarrolla e implementa sistemas de informacion y tecnolégicos.

Asesora a las autoridades y servidores de la institucién en los campos
informatico y tecnologico.

Manejo de redes sociales para la difusion de la publicidad institucional

O o N O O »

10 Colaborar constantemente para modemizar la labor de comunicacion e
impulsar el desarrollo institucional, en el &mbito de sus competencias.
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Actividades del Puesto

' Llevar un archivo digital y fisico de fotografias, videos y reportes de las
actividades sociales de la institucion.

12 Realiza el registro y seguimiento de video y fotografia de la Gestion
| Institucional, en coordinacion con el inmediato superior |

13 | Publicar mensualmente en la pagina web institucional lo dispuesto enla
| LOTAIP \

14 Realiza el inventario del hardware y software tecnoldgicos |

15  Brinda soporte técnico al personal de la empresa a incidencias reportadas en |
hardware, software, telecomunicaciones, redes, tecnologias de Informacion
y comunicacion.

16 Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en las normas
legales vigentes y las que disponga el gerente general, segun el ambito de
su competencia.

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

Gerente General, gerente administrativo financiero, personal de la empresa, clientes
internos y externos.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitaciéon/Formacion/Experiencia

Ofimatica

Herramientas TIC'S

Sistemas Informaticos

Disefio y manejo de paginas web

Seguridad informatica y tecnologica

Edicion y creacion de videos

Evaluacion y control del plan de mantenimiento

Instalacion y configuracion basica de la infraestructura de las redes de comunicacion
e informacion

Sistemas y aplicaciones de informacion, comunicaciones y tecnologicas
Analisis y disefio de sistemas de informacion

Técnicas de archivo
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de conocimientos formales
Formal

Tercer Nivel Ingeniero en Informatica, Diseno Grafico, comunicacion.

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones

Detalle

Experiencia

Tiempo de experiencia | 6 meses

Manejo de sistemas Informaticos y bases de datos
Disefio y manejo de paginas web

Seguridad informatica y tecnologica

Elaboracion de planes de mantenimiento
Especificidad de la | Manejo de redes de comunicacion e informacion
P Sistemas y aplicaciones de informacion, comunicaciones y
tecnologicas

Diseno de sistemas

Normas de Control Interno

Informes Técnicos

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

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

Planificacion y gestion
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Relevancia
Destrezas Definicién
Alta Media Baja

Organizacion de la|Define niveles de informacién para
informacion la gestion de una unidad o proceso

Realiza analisis logicos para
Habilidad analitica identificar los problemas X
fundamentales de la organizacion

Disefa o redisefa la estructura, los
Organizacion de |procesos organizacionales y las
sistemas atribuciones y responsabilidades de
los puestos de trabajo.

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y control eficacia y productividad X
organizacional para asegurar el
cumplimiento de los mismos

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

Pensamiento critico

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la mision y
Juicio y toma de|objetivos de la institucién, de la
decisiones satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que
Pensamiento conceptual |las situaciones o ideas complejas X
estén claras, sean simples Yy
comprensibles. Integra ideas, datos
claves y observaciones,
presentandonos en forma clara y util
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Destrezas

Pensamiento analitico

“EMPUDEPRO TENA - EP”

Definicion

Realiza analisis complejos,
organizando y secuenciando un
problema, situacidn, estableciendo
causas de hecho, o \varias
consecuencias de accion. Anticipa
los obstaculos y planifica los
siguientes pasos

Relevancia

Alta Media Baja

Destreza Matematica

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, célculos de

'vacaciones)

9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion
resultados

a los

Trabajo en equipo

Definicion

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

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.
Valorar sinceramente las ideas y
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas

Relevancia

Alta Media Baja

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo, Crea
oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas
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Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

de trabajo con una vision de
mediano plazo

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

Aprendizaje continuo

C INI TIVO

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente Técnico  Nombre del cargo: Asistente Técnico

Administrativo
Nivel Funcional: Administrativo Numero de puestos: 1
‘Coordinacién: Gerencia Administrativa | Unidad: N/A

Financiera
Jefe Inmediato: Gerente Administrativo ' Cédigo: 001-ETEP-ATA
Financiero

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:
Participar y brindar asistencia técnica administrativa en la formulacién,
elaboracion y ejecucion de los procesos administrativos, previa coordinacion con
la gerencia administrativa financiera.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Realiza actividades y procesos de Asistencia Tecnica Administrativa, concede
entrevistas previa coordinacion con el inmediato superior.
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Actividades del Puesto

Realiza las funciones de recaudacién por ventanilla

Elaboracion de partes diarios e informes de recaudacion

4 | Recepcion y clasificacion de la documentacion de la Seccion de Contabilidad
para ser sumillada por el inmediato superior, guardando estricta reserva de los
documentos.

5 | Realiza la facturacién electronica y elabora los respectivos comprobantes de
retencion

6 | Distribucion de la documentacion sumillada a las diferentes Direcciones,
Unidades, Clientes Internos y Externos.

7 | Elaboracion, redaccion, seguimiento y evaluacion de todos los documentos y
procesos administrativos, segun lo dispuesto por el inmediato superior.

8 | Asiste en los procesos de formulacion, elaboracion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién de los Procesos Administrativos y recaudaciones, segun lo
dispuesto por el inmediato superior.

9 | Recopila informacion para la formulacion de lineamientos y procedimientos que
se requieran en los procesos para la elaboracion de los Procesos
Administrativos, Contables y Presupuestos de la Entidad.

10 | Presenta informes de los procesos administrativos y de recaudaciones, en
coordinacion con el inmediato superior

11 | Mantiene actualizada el catastro de los arrendatarios en base a la informacion
remitida por la coordinacion técnica empresarial.

12 | Suministra los datos de cartera vencida de los arrendatarios, para ejercer las
acciones de coactiva correspondientes.

13 | Redacta, registra, custodia y da seguimiento a la documentacion (memorandos
y oficios) de la Gerencia Administrativa Financiera

14 | Demas disposiciones sefaladas por el Gerente General y gerencia
Administrativa Financiera.

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

Gerente general, Gerente Administrativo Financiero, arrendatarios, clientes externos
e internos de la entidad.

5. Conocimientos Requeridos:
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Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Legislacion tributaria

Manejo de sistema de recaudacion

Conocimientos de contabilidad basica

Facturacion

Cartera vencida

Sistemas Informaticos

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
Redaccion y ortografia.

Matematica basica

Atencion al cliente

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Area de conocimientos formales
Formal
Bachiller técnico,
tecndlogo, estudiante
universitario

Administracién Publica, sistemas Informaticos, redaccion,
atencion al publico

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones s [
Detalle

Experiencia
Tiempo de experiencia | 6 meses

Especificidad de |la
experiencia

Administracion, contabilidad, redaccidn, informatica.

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

e —
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Destrezas

Generacion de ideas

Definicién

Identifica procedimientos
alternativos para apoyar en la
entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.

-

Relevancia

Alta Media Baja

Organizacion de la

informacion

Clasifica documentos
registro.

para su

Recopilacion de
informacion

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor
informaciéon posible de todas las
fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos efc.)

Manejo de
financieros

recursos

Lleva un reporte de ingresos y
gastos.

Manejo de
materiales

recursos

Provee y maneja
materiales para las distintas
unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos

recursos

Destreza matematica

Contar dinero para recaudacion.

Comprension oral

Expresion oral

Escucha y comprende la informacion
o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.

Comunica informacién relevante.
Organiza la informacion para que
sea comprensible a los receptores

Expresion escrita

Escribe documentos de mediana
complejidad, (ejemplo  oficios,
circulares)

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.

9. Competencias Universales (Conductuales):
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Trabajo en equipo

Definicién

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

-

Relevancia

Alta Media Baja

Orientacion de servicio

Manejo de recursos
materiales

Identifica las necesidades del cliente
interno y externo; en ocasiones se
anticipa a ellas aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.
Evalua los contratos de provision de
recursos materiales para la
institucion

Orientacion a los

resultados

Realiza bien o correctamente su
trabajo.

Construccion de

relaciones

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Iniciativa

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

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente | Nombre del cargo: Asistente Administrativo
/Ayudante/Auxiliar administrativo

Nivel Funcional: Administrativo Namero de puestos: 1
Gerencia: General Unidad: N/A
Jefe Inmediato: Gerente General Caédigo: 001- ETEP-AA

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:

Brindar soporte y ejecutar labores de asistencia administrativa de la
Gerencia General de la Empresa.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

1 | Participa en la elaboracién de Planes, Programas y Proyectos en coordinacion
con el inmediato superior.

2 Redacta la documentacion de los procesos administrativos y de tramites
Institucionales, en cumplimiento de las disposiciones del Inmediato Superior.

3  Atiende llamadas telefonicas de clientes internos y externos, recepta, traslada
y despacha informacion en coordinacion con el inmediato superior.

4  Organiza la Agenda del gerente general de acuerdo a prioridades, concede y
coordina las entrevistas.

S Recepta y despacha la correspondencia interna y externa de la oficina.

6 Recepcion y Distribucion de la documentacion institucional, a los diferentes

Responsables de Procesos, Clientes Internos y Externos.

7 Prepara antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo.
Revision periddica de la documentacion para su permanencia o eliminacion.
Seguimiento de tramites pendientes.

8 Elabora informes de actividades realizadas por la unidad de todos los procesos
administrativos.

9 Mantiene actualizada la base de datos de la documentacién con informacion
digital y fisica de la entidad.

10 Seguimiento a la documentacion despachada interna y externa de la empresa.

11 Archiva y custodia la documentacion fisica y digital de la institucional.
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No. Actividades del Puesto

12 Atiende a usuarios internos y externos que requieran cita con el gerente
general y coordinaciones de la empresa.

13 Realiza inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el
archivo pasivo institucional.

1 Emite el informe mensual de usuarios atendidos.

15 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

Nembres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la
actividad

Gerencia general, clientes internos y externos de la empresa.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de secretariado gerencial.
Redaccion y ortografia.

Relaciones publicas
Registro y control de documentos
Atencion al Cliente

Manejo del sistema de correspondencia de la institucion.
Archivologia.

Manejo de equipos de comunicacion.

Ofimatica.

Atencion al cliente.

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon . R
Area de conocimientos formales

Formal
S ——————
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Bachiller
Secretariado y/o afines.

l

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de

. Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia | No requerida

Determinada por el gerente general

Redaccion y ortografia

Especificidad de la Archivologia
experiencia Atencion al cliente

Expresion oral y escrita

Relacionada al puesto.

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion Medi

d
Alta ae Baja

Identifica procedimientos alternativos

: para apoyar en la entrega de
CENRACHOv Lees productos o servicios a los clientes X
usuarios.

Organizacion de la|Clasifica documentos para su
informacion registro.

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor
informacion posible de todas las X
fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)

Recopilacion de la
informacion

Maneja recursos econémicos para

Manejo de recursos adquirir suministros de oficina y lleva X

financieros 3
un registro de los gastos.
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Relevancia

Destrezas Definicion :
Alta ;'“’d' Baja

Destreza matematica | Contar dinero para entregar cambios.

Escucha y comprende la informacion
o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.

Comprension oral

Comunica informacion relevante.
Expresion oral Organiza la informacion para que sea| X
comprensible a los receptores

Escribe documentos de mediana
Expresion escrita complejidad, (ejemplo oficios,| X
circulares)

Lee y comprende documentos de
Comprension escrita | complejidad media, y posteriormente | X
presenta informes.

9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja
Coopera y participa activamente en el
equipo, apoya las decisiones. Realiza
2 y la parte del trabajo que le
b corresponde. Como miembro de un “
equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion
Identifica las necesidades del cliente
; : interno y externo; en ocasiones se
CHeTacon deseivico anticipa a ellas aportando soluciones X
a la medida de sus requerimientos.
Orientacion a los|Realiza bien o cormectamente su " i
resultados trabajo.
) Construye relaciones, tanto dentro
Construccion de| como fuera de la institucion que le X
relaciones proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas
e —
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Relevancia
Destrezas Definicién
Alta Media Baja

desconocidas,
encuentro.

desde el primer

Utiliza las normas, la cadena de
A mando y los procedimientos
(e:.r;tr:nc:)mlem?ﬂmcior?:: establecidos para cumplir con sus X
Ao responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.

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

Iniciativa

AUXILIAR DE SERVICIOS

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de servicios Nombre del cargo: Auxiliar de
servicios

Nivel Funcional: Apoyo Numero de puestos: 2

Gerencia: General Unidad: Servicios - Mercados

Jefe Inmediato: Coordinador Técnico  Cédigo: 001-ETEP-AS

Empresarial

Rol del Puesto: Servicios

2. Mision del Puesto:

Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo,
en lo relacionado a las actividades de limpieza, orden, mantenimiento
de las instalaciones; y ejecutar labores de mensajeria.

- __ ____ ____ _ _ ____ ___ ____ _____ __ ___ ]
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3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto
1 | Velar por el aseo y buena presentacion de las areas y zonas que le sean

asignadas, con la frecuencia programada

2 | Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la
ejecucion de las tareas, y los mantiene en éptimas condiciones para su uso.

3 | Ordena y distribuye correspondencia en general en las diferentes unidades
administrativa e institucion u organismo publico.

4 | Abre las puertas del edificio y facilita el ingreso al personal y empleados de la
institucion y coordina la seguridad y apertura de los mercados con los guardias
de seguridad y vigilancia.

5 | Guia al publico en asuntos relacionados con horarios de atencion y localizacién
de personas u oficinas.

6 | Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos
entregados para el desempefio de sus funciones.

7 | Realiza el pedido de compras menores de suministros y materiales de oficina.

8 | Realiza mantenimiento y operatividad de los equipos de iluminacion sistema de
bombeo y seguridad de los mercados.

9 | Reporta al jefe inmediato cuando haya dafos y novedades ocasionadas en la
empresa.

10 | Realiza reparaciones menores de averias electricas, de construccion y plomeria
y dafios menores ocasionados en las instalaciones de la empresa y mercados

11 | Retira los comprobantes de los pagos de servicios basicos de la entidad

12 | Demas disposiciones sefaladas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

Clientes internos, clientes externos y arrendatarios.

5. Conocimientos Requeridos:

e —
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Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de Limpieza

Mantenimiento preventivo y correctivo
Electricidad, plomeria, construcciéon
Entrega de correspondencia
Operacion de equipos de limpieza
Reglamento interno de mercados

Mensajeria

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de conocimientos formales

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de

Detalle
Experiencia

Tiempo de

experiencia blersequens
Limpieza y aseo
Especificidad de ;
o experlencie Mantenimiento preventivo y correctivo.

Electricidad, plomeria, construccion.

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Siarseriknisrie. de Realiza . la limpieza de equipos
squipos computarizados, fotocopiadoras y otros X
equipos
Operacion y  Opera la maquina copiadora para obtener X
Control fotocopias
S —
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Destrezas

Definicién

Busca la fuente que ocasiona errores en la

-

Relevancia

Alta

Media Baja

la infraestructura

y los dafos de la infraestructura

9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Definiciéon

Eewconn o operacion de maquinas y otros equipos de| X
| Averias .
‘ operacion sencilla
Escucha y comprende la informacién o
Comprension Oral | disposiciones que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento
Mantenimiento de | Identifica las fallas eléctricas, de plomeria X

Relevancia

Alta

Media Baja

Onentacibn e Actia a partir de Ios_ requerimientos de los
— clientes, ofreciendo respuestas X
estandarizadas a sus demandas
Aplica normas que dependen a cada
Flexibilidad situacion o procedimientos para cumplir X
con sus responsabilidades
Coopera. Participa activamente en el
. |equipo, apoya las decisiones. Realiza la
TORING o1 S0 parte del trabajo que |e corresponde. Como
y orientacion de| . & X
Saatiiniit miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte
informacion
Reconoce las oportunidades o problemas
Iniciativa del momento. Cuestiona las formas X
convencionales de trabajar
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GUARD

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Guardia de seguridad | Nombre del cargo: Guardia de
seguridad

Nivel Funcional: Apoyo Numero de puestos: 2

Gerencia: General Unidad: Servicios - Mercados

Jefe Inmediato: Coordinador Técnico | Cédigo: 001-ETEP-GS

Empresarial

Rol del Puesto: Servicios

2. Misién del Puesto:

Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como la
proteccién de las personas y arrendatarios de los mercados, con el fin de
garantizar seguridad integral.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

1 | Conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la ejecucion de
las tareas.

2 | Velar por la seguridad e integridad de los arrendatarios que hacen uso de los
espacios publicos.

3 | custodiar los bienes entregados a su cargo y los bienes de los arrendatarios

4 | Apertura de las puertas del mercado y facilitar el ingreso de los arrendatarios y
usuarios internos y externos

5 | Guia al publico en asuntos relacionados con horarios de atencién y localizacién
de personas u oficinas.

6 | Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos
entregados para el desempeno de sus funciones.

7 | Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en los mercados.

8 | Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
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4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

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

actividad

Clientes internos, clientes externos y arrendatarios.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formaciéon/Experiencia

Seguridad y vigilancia

Reglamento interno de mercados

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de conocimientos formales

No requerida Conocimientos de seguridad

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de
Detalle

Experiencia

Tiempo de

experiencia ERTaG

Especificidad de

la experiencia Seguridad y vigilancia

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Realiza la limpieza de equipos
computarizados, fotocopiadoras y otros X
equipos

Mantenimiento de
equipos

e _________.
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Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

Operacion y | Opera la maquina copiadora para obtener X
Control fotocopias
: Busca la fuente que ocasiona errores en la
Betmccn & operacion de maquinas y otros equipos de X
Averias ;
operacion sencilla
Escucha y comprende la informacion o
Comprension Oral |disposiciones que se le provee y realiza las X

acciones pertinentes para el cumplimiento

'Mantenimiento de | Identifica las fallas eléctricas, de plomeria |
la infraestructura |y los danos de la infraestructura

9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media

Actlia a partir de los requerimientos de los
clientes, ofreciendo respuestas X
estandarizadas a sus demandas

Orientacion de
servicio

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

Coopera. Participa activamente en el
equipo, apoya las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como

Timhao &0 6quipn miembro de un equipo, mantiene %
informados a los demas. Comparte
informacioén
Reconoce las oportunidades o problemas
Iniciativa del momento. Cuestiona las formas X
convencionales de trabajar
S
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CTURA Y SERVICI ENERALES

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Gerencia de | Nombre del cargo: Gerente de
infraestructuras y servicios generales | infraestructuras y servicios generales

Nivel Funcional: Profesional Namero de puestos: 1
Gerencia: General Unidad: EMPUDEPRO TENA-EP
Jefe Inmediato: Gerente General Codigo: 001-ETEP-GISG

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Misién del Puesto:

Planificar, elaborar, coordinar, gestionar los planes, programas y proyectos de
la Empresa EMPUDEPRO TENA-EP, con el fin de coadyuvar al desarrollo
productivo empresarial.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas y
proyectos de la empresa en formato SENPLADES.

| Elabora el plan operativo anual-POA, el Plan Anual de Compras PAC de su
gerencia, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Proponer, politicas, métodos, procedimientos que aseguren el desarrollo de
3 | los programas y proyectos de inversion y servicios publicos de competencia
de la empresa.

Responsable de ejecutar programas de asistencia técnica, desarrollo |
4 | metodoldgico y de instrumentos de gestion a las unidades operativas de la
empresa publica.

' Realiza investigaciones y analisis estadistico sobre areas de desarrollo

9 ‘ econémico, social, cultural y técnico.
" ' Disefia modelos e instrumentos técnicos de planificacion, programacion y
proyectos para la Entidad.
A[ Participa en la planificacion, control y evaluacion de los procesos productivos
‘ y administrativos de la Institucion.
- _  _  — _ _ _ _________________________J
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No. Actividades del Puesto

Prepara y presenta cuadros estadisticos; asi como mantiene el archivo de

e informacion especializada del area.

9 | Brindar el servicio de fiscalizacion y supervision de obras.

| 10 | Elaboracion de planos y disefios de infraestructura,

1 Proponer la contratacion de terceros para la ejecucion de obras y
consultorias.
12 Busqueda de socios estratégicos, que coadyuven al fomento productivo de
la empresa.
13 Maximizar el uso de la infraestructura a través de la supervision de los
) trabajos de adecuacién, mantenimiento y construccion.
\
i 14 Resolver problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion de los
proyectos, dentro del drea de su competencia.
Ejerce la responsabilidad de administrador de contratos de construccion de
l 15 obras, servicios y consultorias, y evalla el grado de cumplimiento y en caso
' de constatar desviaciones, identifica las causas y propone soluciones para
corregir la situacion.
16 Elabora y revisa especificaciones técnicas, esquemas y términos de

referencia dentro del area de su competencia.

17 | Elaboracién de presupuestos referenciales para ejecucion de proyectos

18 | Elabora informes técnicos para los organismos de control

19 | Apoya en la elaboracion de Pre-factibilidades y Factibilidades de Proyectos
1 y proyectos arquitectonicos

; Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General, enmarcadas dentro
\ de las competencias del puesto.

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

Nombres de {as unidades, puestos, clientes, usuanocs o beneficiarios directos de la

actividad

Gerente general, coordinadores, usuarios internos y externos, inversionistas,
empresas de economia mixta, instituciones publicas y privadas.
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5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Administracion pablica y operativa

Técnicas de Planificacion, gestion y elaboracién de proyectos
Normativa legal de construccion

Elaboracion de planos y disefios de infraestructura

Elaboracion de presupuestos

Control y manejo de planillas

Administracion, fiscalizacion y supervision de obras y proyectos
Métodos y técnicas de investigacion

Orientacion / asesoramiento

Indicadores de gestion
Planes de mantenimiento
Contratacion publica
Normas de Control Interno

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de conocimientos formales

Administracion de empresas, arquitecto o ingeniero civil y/o

Tercer nivel
afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de
: . Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia | 4 afios

Administracion publica, social y economica

e ———
vowvr empudenro.gob.ec / emoudepre_tena®hotmai.com Av. Juan Mortalvo y Abdén Colderdn
Tal.: [047) RBA- 474 BRA 4! axt. 212

Teno-Napo-Ecuador




EMPRESA PUOBLICA MUMICIPAL '
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Dimensiones
Experiencia

Proyectos / Construccion ingenieria civil

Administrador, fiscalizador y supervisor de proyectos de
construccion (obras, servicios, consultorias)

Disefio grafico y arquitectonico

Elaboracion de presupuestos referenciales para ejecucion
de proyectos
Especificidad de la

SR Planos y disefos de infraestructura
experiencia

Contratacion publica
Elaboracion y evaluacion de proyectos
Planes de capacitacion y manejo ambiental

Normativa legal interna y externa

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Destrezas Definiciéon
Alta Media Baja

Comprende rapidamente los
cambios  del entorno, las

oportunidades, amenazas, ‘
fortalezas y debilidades de su |
organizaciéon/unidad o X
proceso/proyecto y  establece
directrices estratégicas para la
‘ aprobacién de planes, programas y
| otros.

‘ Pensamiento
 estratégico

|

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

Planificacion y gestion

e ———
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Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,

Monitoreo y control oficacia y productividad X
‘ organizacional
|Organizacion de la| Define niveles de informacién para X

'informacion la gestion de una unidad o proceso
r

\ Realiza analisis logicos para
i Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de la organizacion

9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Realizar las acciones necesarias
para cumplir con las metas
propuestas, Desarrolla o modifica| X
procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Se anticipa de las situaciones con
una vision de largo plazo; actua para
crear oportunidades o evitar
Iniciativa problemas que no son evidentes| X
para los demés. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Realiza trabajos de investigacion
Aprendizaje continuo | que comparte con sus compafieros.| x
Comparte sus conocimientos Y
experiencias actuando como un

e
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. EMPRESA PUOBLICA MUMICIPAL
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Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja

agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias

TECNICO DE PROYECTOS - SUPERVISOR DE OBRA

1. Descripcién de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Técnico de Nombre del cargo: Técnico de Proyectos
Proyectos — Supervisor de obra — Supervisor de obra

Nivel Funcional: Profesional Nimero de puestos: 1

Gerencia: Gerente de infraestructuras | Unidad: EMPUDEPRO TENA-EP

y servicios generales
Jefe Inmediato: Gerente  de | Coédigo: 001-ETEP-TPSO
infraestructuras y servicios generales
Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

2. Mision del Puesto:

Planificar, elaborar, coordinar, gestionar los planes, programas y proyectos de
la Empresa EMPUDEPRO TENA-EP y realizar las funciones de supervisor del
proyecto construccién de la nueva terminal terrestre Tena, con el fin de
coadyuvar al desarrollo productivo empresarial.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas y
proyectos institucionales.

veww . empudepro.gob.ec / empudepro_tena@®hotmail.com Av. Juan Montalvo y Abdén Colderdn
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No. Actividades del Puesto
Supervision de trabajos del proyecto de construccion de la nueva terminal

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL '
“EMPUDEPRO TENA - EP”

2 terrestre
Verificacion de las cantidades de obra ejecutas en el proyecto terminal
3
terrestre
4 | Verificacion de planos de ingenieria
5 Seguimiento a la documentacion generada durante el proceso de
construccion
1 6 l Elaboracion de informes técnicos de supervisor de obra.
|
7 | Revisién de las planillas de construccion y fiscalizacion.
Responsable de ejecutar programas de asistencia técnica, desarrollo
8 | metodoldgico y de instrumentos de gestion a las unidades operativas de la
empresa publica.
9 | Brindar el servicio de fiscalizacion y supervision de obras.
10 l Elaboracién de planos y disenos de infraestructura.
| 11 Elabora y revisa especificaciones técnicas, esquemas y términos de
\ referencia dentro del area de su competencia.
' 12 | Elaboracion de presupuestos referenciales para ejecucion de proyectos
Demas disposiciones sefaladas por el Gerente General, enmarcadas dentro
13
de las competencias del puesto.
4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuanos o beneficianos directos de la
actividad

Gerente general, coordinadores, usuarios internos y externos, instituciones publicas

y privadas.

5. Conocimientos Requeridos:

- —  — —  — _ _ __ _ _ __ ___ __ __________J
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Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Administracion pablica y operativa
Elaboracién de proyectos

Normativa legal de construccion

Elaboracion de planos y disefios de infraestructura
Elaboracion de presupuestos

Control y manejo de planillas

Supervision de obras y proyectos

Contratacion publica

Normas de Control Interno

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccién

Area de conocimientos formales
Formal

Tercer nivel Ingeniero civil, arquitecto o afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones
Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia | 2 anos

Proyectos / Construccion ingenieria civil

Supervisor de proyectos de construccion (obras, servicios,
consultorias)

Disefio grafico y arquitectonico

&) Ooed. d W Elaboracion de presupuestos referenciales para ejecucion

experiencia de proyecios

Planos y disefos de infraestructura

Contratacion publica

Elaboracion y evaluacion de proyectos
e S —
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8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, ‘
fortalezas y debilidades de su \
organizacion/unidad of X
proceso/proyecto y  establece
directrices estratégicas para la
’ aprobacion de planes, programas y
‘ otros.
\

{

Comprende rapidamente los ‘

! Pensamiento

} estratégico

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

Planificacion y gestion

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional

Monitoreo y control

Organizacion de la|Define niveles de informacion para |
informacion la gestion de una unidad o proceso

Realiza analisis logicos para ,
Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de |a organizacion

9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

Orientacién & los | Realizar las acciones necesarias
resultados para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla o modiﬁcar

S ———
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Relevancia
Destrezas Definiciéon
Alta Media Baja

procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia

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

Trabajo en equipo

Se anticipa de las situaciones con
una vision de largo plazo; actia para
crear oportunidades o evitar
Iniciativa problemas que no son evidentes! X
para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

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

Aprendizaje continuo

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

1. Descripciéon de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador| Nombre del cargo: Subgerencia de
Técnico Empresarial servicios generales

Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1

Gerencia: General Unidad: N/A

Jefe Inmediato: Gerente General Cédigo: 001-ETEP-SSG

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
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L EMPRESA POBLICA MUMNMICIPAL '
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2. Mision del Puesto:

Coordinar y generar las acciones necesarias para lograr una gestion oportuna y
coordinada de los procesos y proyectos de la empresa que dependen de su
responsabilidad, brindar asesoramiento técnico y dar alternativas de solucion
con sujecion a normas y procedimientos preestablecidos.

3. Actividades del Puesto:

No. Actividades del Puesto

Coordina, planifica y participa en la elaboracion y ejecucion de planes,
1 programas y proyectos institucionales, cumpliendo los plazos y tiempos
establecidos por la empresa de acuerdo al ambito de sus competencias.

Elabora el Plan Operativo Anual, el Plan Anual de Compras de la Empresa,
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Asesora al gerente general en temas técnicos. Realiza informes técnicos con
3 | indicadores de gestion, de los procesos administrativos y operativos para
apoyar la gestion institucional.

Coordina, distribuye y supervisa las actividades para el desarrolio de los
diferentes procesos de su coordinacion.

Coordina las relaciones corporativas, organiza y participa con los
5 | arrendatarios y directivas de las asociaciones en reuniones de trabajo,
capacitaciones

Presenta propuestas técnicas al Gerente General, para la ejecucién de los
6 procesos y proyectos asignados y pone a consideracion propuestas de
acciones a seguir.

‘ Elabora la planificacion integral de mantenimiento preventivo y correctivo de
} 7 | los espacios publicos sujetos a la administracion de EMPUDEPRO TENA-
EP

Elabora y revisa especificaciones técnicas y TDR, esquemas dentro del area
de su competencia.

| Coordina, organiza y supervisa los trabajos de mantenimiento y reparaciones
9 | de la infraestructura empresarial, para garantizar su funcionamiento en
optimas condiciones

Ejerce la responsabilidad de administrador de contratos de arrendamiento y
10 | adquisiciones, evalia el grado de cumplimiento de plazos, identifica las
causas y propone soluciones

Presenta mensualmente documentacion de su coordinacién para el

11 Z
cumplimiento de la LOTAIP dentro de los plazos establecidos
e —
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EMPRESA POBLICA MUMNICIPAL '
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No. Actividades del Puesto
Mantiene actualizada la base de datos y el archivo de la Empresa de los

12 | arrendatarios, con informacion digital y fisica, de acuerdo al ambito de sus
competencias.

Informa oportunamente problemas técnicos que se presenten durante la

L ejecucion de los proyectos, dentro del area de su competencia.

Ejerce la responsabilidad de administrador de contratos de arrendamiento,
evalia el grado de cumplimiento de plazos de los contratos y en caso de
14 | constatar desviaciones, identifica las causas y propone soluciones para
corregir la situaciéon mediante informes motivados dirigidos al gerente

general,

——

5 malecones y demas espacios publicos sujetos al control de la empresa.

Demas disposiciones senaladas por el Gerente General, enmarcadas dentro
del ambito de su competencia.

16

4. Interfaz del Puesto:

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios direclos de la
actividad

Gerente general, usuarios internos y externos, arrendatarios.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Planificacion estratégica
Administracion publica y operativa

Administracion

Asociaciones sociales / Liderazgo

Gestion de recursos y Gestion por resultados

Orientacion / asesoramiento

Elaboracién de proyectos e informes técnicos

Indicadores de gestion

Contratacién Publica - Ley de Contratacion Puablica y su Reglamento.
Normas de Control Intermo

LOTAIP

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos
Administracion de proyectos

E _ _ ____ ______ _ _ _ —  _______________________ ______________J
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6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Area de conocimientos formales

Licenciado, Ingeniero en Administracion de empresas y/o
afines

Tercer nivel

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de
g 3 Detalle
Experiencia

Tiempo de experiencia | 3 anos 6 meses

Administracion publica, social y econémica

Administrador de contratos
Asesoramiento Téchico

i ficidad de la Contratacion publica

experiencia Elaboracion y evaluacion de proyectos

Planes de capacitacion y mantenimiento

Planes de mantenimiento

Normativa legal interna y externa

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su
organizacion/unidad of X
proceso/proyecto y  establece

directrices estratégicas para la ‘
aprobacion de planes, programas y
otros ‘

Pensamiento
estratégico

e ——
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BMPRESA POBLICA MUNICIPAL '

Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja

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

' Planificacion y gestion

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional

Monitoreo y control

Organizacion de la | Define niveles de informacion para
informacion la gestion de una unidad o proceso

|Realiza analisis logicos para
Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de |a organizacion

9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja

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

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

e ———
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EMPRESA PUBLICA MUMICIPAL '

Destrezas

Iniciativa

Relevancia
Definicion
Alta Media Baja

Se anticipa de las situaciones con
una vision de largo plazo; actia para
crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes, X
para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Aprendizaje continuo

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

1. Descripcién

de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Subgerente Nombre del cargo: Subgerente Técnico
Técnico Veterinario Veterinario
Nivel Funcional: Profesional Namero de puestos: 1

Gerencia: General

Unidad: CEFATE C.E.M.

Jefe Inmediato: Gerente General Cédigo: 001-CTV-ETEP

2. Mision del Puesto:

Coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar los procesos Estratégicos, Operativos y
Generar las acciones necesarias para lograr una gestion oportuna y coordinada
de los proyectos de la empresa que dependen de su responsabilidad.

e ———
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3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

1 Coordina y participa en la elaboracion de Planes, Programas y Proyectos
‘ Institucionales, de acuerdo al ambito de sus competencias.

< Elabora el POA, PAC, y otros documentos relacionados a su area de trabajo

3 Ejecutar el chequeo y control ante-mortem en animales mayores y menores.

| 4 Supervisar y controlar la guia de movilizacién de los animales.

S |de corrales, para garantizar el cumplimiento de las medidas sanitarias y de

higiene.

6 | Supervisar y controlar la permanencia de agua en los bebederos de los
corrales.

7 | Lienar el formulario de AGROCALIDAD en lo referente a ante-mortem.

8 ’ Control del producto carnico en las tercenas de la ciudad.

9 Atencion a introductores en el centro de faenamiento.

10 | Controlar que se cumpla la Ley de Mataderos y su Reglamento y con la
Ordenanza a la movilizacion y faenamiento en Tena.

11 | Brinda asesoria técnica, elaboracién de informacién, documentacion técnica
y administrativa, de los proyectos en el area de su competencia.

12 | Dicta charlas y conferencias en el area de su competencia

Elabora y revisa TDR y otros documentos técnicos para la adquisicion de
13 | bienes y servicios que se requieran para la ejecucion de los proyectos
asignados, ‘
14 | Realiza el seguimiento de acuerdos y compromisos con el fin de establecer
| mejoras.
15 | Realiza informes técnicos de cumplimiento para la concesion de permisos de
tercenas y centros de expendio de camicos.

16 | Realiza informes técnicos para los organismos de control

Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General, enmarcadas dentro

% del ambito de su competencia.

4. Interfaz del Puesto:

L . _ — _________
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Interfaz

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

actividad

externos

Gerente general, faenadores, tercenistas, introductores, clientes intemos y clientes

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Planificacién y gestién

Planes de manejo

Manejo de personal

Enfermedades bovinas
Diagnéstico in situ

Ley de Mataderos y su Reglamento.

Ordenanza a la movilizacién y faenamiento en Tena.

Informes para los organismos de control

Veterinario calificado por AGROCALIDAD

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion
Formal

Tercer nivel

Area de conocimientos formales

Doctor en medicina veterinaria y zootecnia

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones
Experiencia

Tiempo de experiencia

Detalle

3 afos 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Medicina veterinaria

Conocimiento de inocuidad alimentaria.

Bienestar animal.
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W

Dimensiones de
Experiencia

Detalle

Enfermedades bovinas y Patologia veterinaria
Ley de Mataderos y su Reglamento
Control ante-morten y post-morten

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

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

Pensamiento
estratégico

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

Planificacién y gestion

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional

Monitoreo y control

Organizacion de la|Define niveles de informacién para ’
informacion la gestion de una unidad o proceso

‘ Realiza analisis légicos para
Habilidad analitica identificar los problemas| X
fundamentales de la organizacion

——————— e ——
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9. Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Orientacion a
resultados

los

Definicion

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

Relevancia

Alta Media Baja

Trabajo en equipo

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

Iniciativa

Se anticipa de las situaciones con
una vision de largo plazo; actia para
crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes
para los demas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion
que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos vy
experiencias actuando como un
agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias
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SUBGERENTE DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERIA

1. Descripcion de Funciones:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Subgerente de | Nombre del cargo: Subgerente de Contabilidad,
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria Presupuesto y Tesoreria

Nivel Funcional: Profesional Numero de puestos: 1

Gerencia: Gerente Administrativo Unidad: EMPUDEPRO-TENA EP

Financiero

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo Cédigo: 001-ETEP-SCPT

Financiero

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de Procesos.

2. Mision del Puesto:

QOrganizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades financieras de la
empresa, con eficiencia, eficacia y efectividad, para el cumplimiento de la mision, vision,
objetivos y metas de la Empresa publica.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

(detalle de las principales actividades)

Organizar, dirigir, incorporar, y controlar procesos de control interno de sistemas de
presupuesto, determinacion y recaudacion de recursos financieros y de contabilidad
2 | Administrar documentos legales y registros de la empresa.

3 | Coordinar y supervisar el eficiente desarrollo y cumplimiento de las actividades,
econdmicas de los departamentos.

4 | Analizar datos financieros, manejar indicadores y entregar la informacion cuando la alta
gerencia lo requiera.

5 | Realizar auditorias internas periodicas que aseguren el normal procedimiento de las
operaciones financieras

Supervisar y controlar que el recurso asignado sea utilizado en forma adecuada y
conforme a la normatividad establecida

Presentar a la alta gerencia informes anuales de estados financieros.

Dirige el proceso de emisidn de cheques de acuerdo a las politicas financieras.

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Participar en la planeacion y coordinacion de todos los procesos de programacion vy
asignacion del recurso financiero, conforme a los lineamientos estipulados por la
empresa

11 | Actualizar todos aquellos sistemas contables y asi llevar un optimo control presupuestal,
para el manejo de los recursos otorgados a la Institucion.

12 | Presentar, en el lapso convenido, toda aquella informacion orientada a la toma de
decisiones que requieran instancias superiores.

13 | Supervisary controlar el adecuado registro de las operaciones contables.

14 | Supervisar y dar seguimiento a |a carga de los formatos de la Ley de Transparencia.

16 | Elaborar los informes financieros de 1os Recursos.
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17 | Elaborar los Estados Financieros de la Institucion, asi como 10s lineamientos generales
en la aplicacion de 1os mismos.

18 | Operar el funcionamiento y los gastos por comprobar, asi como aplicar los arqueos de
caja con la periodicidad necesaria en el area de Ingresos (recaudacion).

19 | Coordinary lievar a cabo las actividades de su area de competencia relacionadas con la
implementacion, desarrolio y mejora continua

20 | Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

21 | Las demas afribuciones y responsabilidades establecidas en las normas legales vigentes
y las que disponga la maxima autoridad administrativa, dentro del ambito de su
competencia.

4. Interfaz del Puesto:

INTERFAZ

Nombres de |as unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios directos de la actividad

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes internos y
externos.

5. Conocimientos Requeridos:

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Administracion Publica, presupuestaria, administracion financiera y contable
Legislacion laboral y tributaria

Analisis financiero

Economiay finanzas

Planificacion Estratégica

Ley de Empresas Publicas LOEP

Contratacion Publica , LOSNCP y su Reglamento General, Resoluciones del SERCOP

Cadigo de Planificacion y Finanzas Publicas COOTAD

Evaluacion y control de procesos internos

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Normativa del sistema de Administracion Financiera, Contabilidad Gubernamental, Normas
técnicas de presupuesto y tesoreria, Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos y
Catalogo General de Cuentas. (Ministerio de Finanzas)

Reglamentacion interna

Sistemas tecnoldgicos de la empresa

Administracion de Nominas

Normas de auditoria y normativa de la Contraloria General del Estado

NIC, NEA, NIFF

Leyes economicas, financieras, normativa que rige las actividades comerciales del sector
publico

6. Instruccion Formal Requerida:
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Nivel de Instruccion Formal Area de conocimientos formales

Economia, Administracién, Finanzas, Ingenieria en
Tercer Nivel Contabilidad y Auditoria, Ing. Administracion, Ing. Comercial
0 afines

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Tiempo de experiencia 4 anos 0 mas

Dimensiones de Experiencia Detalle

Gestion y Administracion Publica

Finanzas publicas

Planificacion estratégica

Administracion y Gestion por competencias

Contratacion Publica

Planificacion Estratégica

Especificidad de la Procesos de adquisiciones de bienes, suministros vy
experiencia materiales

Legislacion laboral y tributaria

Gestion y administracion del Talento Humano

Administracion de personal y servicios

Analisis de los estados financieros (indicadores) leyes y

normas financieras, contables y presupuestarias.

Sistemas contables y tecnoldgicos de la empresa

8. Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta Media Baja

Planificaciony | Anticipa los puntos criticos de una situacion o

gestion problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacidn y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar

simultaneamente diversos proyectos
complejos
Manejo de Prepara y maneja el presupuesto de un X
recursos proyecto a corto plazo
financieros
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Organizacion de | Define niveles de informacion para la gestion X
la informacion | de una unidad o procesao
Habhilidad Realiza analisis 16gicaos para identificar los X
analitica problemas fundamentales de la organizacion
Organizacion de | Disefia o redisefa la estructura, los procesos X
sistemas organizacionales y las atribuciones vy
responsabilidades de los puestos de trabajo.
Monitoreo y Desarrolla mecanismos de monitoreo y control X
control de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional para asegurar el cumplimiento
de los mismas
Pensamiento | Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de X
critico aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la ldgica
Juicio y toma de | Toma decisiones de complejidad alta sobre Ia X
decisiones base de la mision y objetivos de la institucion,
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de la
institucion
Pensamiento | Desarrolla conceptos nuevas para solucionar X
conceptual conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros. Hace que las
situaciones o ideas complejas estén claras,
sean simples y comprensibles. Integra ideas,
datos claves y observaciones, presentandonos
en forma clara y util
Pensamiento Realiza analisis complejos, organizando vy X
analitico secuenciando un  problema, situacion,
estableciendo causas de hecho, o varias
consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos
Destreza Utiliza las matematicas para realizar calculos X
Matematica de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)
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9. Competencias Universales (Conductuales):

Relevancia

Destrezas Definicion
Alta | Media | Baja

Orientacion a | Realizar las acciones necesarias para cumplir
los resultados | conlas metas propuestas. Desarrolla o modifica
procesaos organizacionales que contribuyan a X
mejorar la eficiencia

Trabajo en Promueve la colaboracion de los distintos

equipo integrantes del equipo. Valorar sinceramente
las ideas y experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para aprender de X
los demas

Conocimiento | Identifica las  razones que  motivan

del entorno determinados comportamientos en los grupos
organizacional | de trabajo, los problemas de fondo de las
unidades o procesos, opartunidades o fuerzas X
de poder que los afectan.

Iniciativa Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo, Crea oportunidades 0 minimiza X
problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una vision de mediano plazo

Aprendizaje | Realiza trabajos de investigacion que comparte

continuo con sus compafieros. Comparte  Sus
conocimientos y experiencias actuanda como
un agente de cambio y propagador de nuevas X
ideas y tecnologias
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Proyeccién de Desarrollo Institucional: EI Manual de funciones y la
estructura Organica son herramientas dinamicas susceptibles de adaptacion
modificando los modelos de gestion para potenciar resultados y la implementacion de
sistemas de mayor complejidad segun lo requiera el crecimiento de la empresa y sus
necesidades insatisfechas, y se adapta a las nuevas competencias propuestas en la
reforma a la ordenanza de creacion de EMPUDEPRO TENA-EP, por lo tanto es
menester que para su aplicacion e implementacion se sujete a su real capacidad
economica, la cual no excedera los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio de Trabajo.

SEGUNDA.- La Unidad del Talento Humano de la Empresa Publica EMPUDEPRO
TENA o quien hiciere sus veces, con sustento en el Reglamenta Orgénico de Gestién
Organizacional por Procesos y en concordancia con los dispuesto en la normativa legal,
elaborara y mantendra actualizado los Manuales del Levantamiento de la Informacién,
Descripcion, Valoracion y Clasificacion del Perfil de puestos que integran la estructura
ocupacional de la Empresa Publica EMPUDEPRO TENA EP, del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, en concordancia con lo dispuesto por el Ministerio
de Trabajo.

TERCERA.- La Unidad del Talento Humano o quien hiciere sus veces, en base a las
disposiciones del Ministerio de Trabajo y el Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano de la entidad, podra corregir las inconsistencias técnicas que pudieran
existir en la clasificaciéon de puestos, observando el precepto de que a igual trabajo
corresponde igual remuneracion, previo dictamen favorable del Directorio de
EMPUDEPRO TENA-EP, siempre y cuando para el efecto la entidad cuenten con el
financiamiento respectivo.

CUARTA.- Mediante la aplicacion del presente instrumento legal, la Unidad del Talento
Humano o quien hiciere sus veces, procedera en forma inmediata a la actualizacion de
las posibles inconsistencias técnicas de forma, mas no de fondo (econémicas) que
pudieren existir en el desarrollo del presente proceso.

QUINTA.- Derogase todas las formas legales, reglamentos y los procedimientos
anteriormente establecidos, que se opongan a la presente Resolucion Administrativa.

SEXTA.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir del 10 de Mayo del afo
2019.

Dado y firmado en la ciudad de Tena, a los 10 dias de Mayo del 2019.

GERENTE GENERAL
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