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EL DIRECTORIO
DE LA EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucién de la Reptiblica, reconoce como parte
del Sector Publico a las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado;

Que, de conformidad con el Art. 10 de La Ley Organica de Empresas Publicas, el
Gerente General es responsable de la gestion empresarial, administrativa, econémica y
financiera, técnica y operativa

Que, la Empresa Piblica HIDROEQUINOCCIO EP, es una empresa ptblica que al
amparo de la Ley Organica de Empresas Publicas, se constituyd mediante Ordenanza
Provincial No. 005-HCPP-2010 de 14 de enero de 2010, publicada en el Registro Oficial
No. 148 de 11 de marzo de 2010, como una entidad de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia presupuestaria, financiera,
econdémica, administrativa y de gestién, siendo originalmente su objeto social la
prestacion del servicio ptiblico de suministro de electricidad en su componente de
generacion.

Que, Finalmente el H, Consejo Provincial de Pichincha, en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, con fecha 14 de octubre de 2014 expidi6 la Ordenanza REF —
2- CPP-2014, por medio de la cual se notifico el objeto social de actividades; i) la
prestacién del servicio publico de electricidad en su com ponente de generacidn; ii) la
planificacién, desarrollo de estudio, construceién ¥y mantenimiento de sistemas viales,
puentes, tineles y ejecucién de concesiones viales; iii) la construccién y
comercializacién de vivienda; iv) la construccién y desarrollo de obras de
infraestructuras e ingenierfa civil; v) el desarrollo de actividades artisticas, culturales y
de comunicacién, sus servicios complementarios, conexos y afines que pudieran ser
considerados de interés colectivo; y, vi) la gestion de sectores estratégicos y el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos,

Que, es indispensable dotar a la entidad de un Manual de Funciones, como una de las
herramientas importantes del sistema integrado de la Gestién de Administracién del
Talento Humano y debe ser utilizado como fuente de informacisn en la aplicacion de
los subsistemas de la administracién: seleccién de personal, capacitacién, analisis y
valoracién de cargos, evaluacién de desempefio, entre otras que la empresa requiera, ya
que esta organizado conforme la estructura organica vigente de la Empresa Piblica
HIDROEQUINOCCIO EP.,

Que, mediante Resolucién No. 005-ACTA-002-2017-HEQ, del Acta de Sesion
Extraordinaria de Directorio de Ia Empresa Ptiblica HIDROEQUINOCCIO EP No.002-
2017 llevada a cabo el 09 de febrero de 2017, el Directorio de la Empresa publica
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HIDROEQUINOCCIO EP, aprobé el Manual de Funciones de HIDROEQUINOCCIO
EP.

Que, la Unidad de Talento Humano mediante memorando No. HEQ-TH-640-2018 de
fecha 07 de septiembre de 2018, remitié a la Gerencia Administrativa Financiera el
proyecto de Reforma del Manual de funciones, indicando que el mismo esta alineado a
las necesidades tanto cuantitativas como cualitativas del personal, partiendo de los
objetivos y la estrategia que tiene establecida la empresa, las cuales han ido cambiando
con el paso del tiempo.

Que, mediante memorando No. HEQ-GAF-354-2018 de 14 de septiembre de 2018, la
Gerencia Administrativa Financiera pone a consideracion a la Gerencia General la
actualizacién y creacién de nuevos cargos los mismos que han sido revisados por dicha
Gerencia, para lo cual solicita sean incorporados al Manual de Funciones vigente.

Que, la Gerencia General segiin memorando No. MEM-780-GGEP-18-B de 01 de
octubre de 2018, en conocimiento de la necesidad institucional de crear cargos y
modificar los existentes, aprueba las actualizaciones al Manual de Funciones.

Que, mediante Resolucién S/N del 14 de octubre de 2018, la Gerencia General en
conocimiento del memorando No. MEM-780-GGEP-18-B de 01 de octubre de 2018
resuelve expedir la Reforma al Manual de Funciones de la Empresa Publica
Hidroequinoccio EP,

Que, mediante Resolucion No. 022-ACTA-004-2019-HEQ, del Acta de Sesion Ordinaria
de Directorio de la Empresa Piblica HIDROEQUINOCCIO EP No.004-2019 llevada a
cabo el 08 de julio de 2019, el Directorio de la Empresa piblica HIDROEQUINOCCIO
EP, dio por conocido y aprobé la Nueva Estructura Organica por Procesos de la
Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP .

Que, es necesario instrumentalizar las herramientas de gestion de talento humano
acordes a la nueva Estructura Organica por Procesos de la empresa en funcion de las
necesidades de la misma.

Que, debido a las diversas actividades que la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO
EP mantiene, es necesario actualizar los instrumentos de gestién institucional, lo que
permitira un accionar empresarial adecuado y orientado a la mejora continua de los
servicios y al cumplimiento de los objetivos y metas empresariales.

Que, la Unidad de Talento Humano segtin memorando No. HEQ-TH-246-2020 de 17 de
junio de 2020 envia a la Gerencia Administrativa Financiera el documento propuesta
con la Reforma al Manual de Funciones de la empresa.

Que, la Gerencia Administrativa Financiera mediante memorando No. HEQ-GAF-JL-
108-2020 de 23 de junio de 2020 en conocimiento de la propuesta presentada, una vez
revisada y validad envia para su aprobacién a la maxima autoridad la propuesta de
Reforma al Manual de Funciones.
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Que, la Gerencia General seglin memorando No. HEQ-GG-RT-172-2020 de 24 de junio
de 2020 en conocimiento de la necesidad institucional de actualizar las herramientas e
instrumentos de gestién, otorgar las denominaciones adecuadas a cada uno de los
cargos y puestos asi como determinar en base a la normativa actual aplicable a los
perfiles de puestos actuales y modificar los existentes, aprueba la propuesta presentada
por la Gerencia Administrativa Financiera.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el numeral 8 del articulo 10 de la Ley
Orgdnica de Empresas Publicas,

RESUELVE
EXPEDIR LA REFORMA AL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO EP

Articulo 1.- Objetivo.- Disponer de una herramienta que oriente a la Unidad de Talento
Humano de HIDROEQUINOCCIO EP, a la determinacion, identificacién y/o
actualizacion de los perfiles por competencias, alineados al direccionamiento estratégico.

El manual de descripcién de cargos y perfiles pretende:

1. Identificar, determinar, actualizar, las actividades esenciales, que crean valor a la
empresa, en todos los cargos de la misma.

2. Identificar los conocimientos, destrezas técnicas y conductuales que requiere el
personal, para lograr resultados con efectividad y eficiencia, en cada uno de los
cargos de la empresa,

3. Determinar las competencias laborales necesarias para la gestion de los
Subsistemas de Talento Humano, como seleccién, capacitacion, evaluacidn, entre
otros.

4. Optimizar el talento humano, generando una potencializacién de cada una de

las competencias clave que integran el perfil.

Este documento se convierte en un instrumento normativo de gestion institucional que
describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo o cargos contenidos en el
cuadro de asignacién de personal, formula los requisitos esenciales exigibles y establece

las relaciones internas del cargo.

Articulo 2.- Alcance y Responsabilidades.- El presente Manual es de implementacién
obligatoria en HIDROEQUINOCCIO EP. Todo el personal esta obligado a conocer y
cumplir lo especificado en el presente manual, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos. Su aplicacién se efectuara a todos los servidores,

Direccién: Corea E1-48 e Inaguito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec

e



A

EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

N\

Para tal efecto la Gerencia Administrativa Financiera a través de la unidad de talento
humano, serd la responsable de poner en conocimiento y socializar al personal de la
empresa el contenido del presente Manual.

Para el levantamiento, determinacién y/o actualizacién, se deberan considerar los

siguientes pasos:

2,

El levantamiento, determinacién y/o actualizacion del cargo, se lo llevara acorde
a la metodologia establecida en el presente manual y ésta sera responsabilidad
del 4rea de Talento Humano;

Los cambios al Manual de Funciones, se socializaran a todas las unidades y

dependencias de la empresa, por parte de la Gerencia Administrativa Financiera.

La implementacién, seguimiento y control corresponderd a la unidad de Talento

Humano, siendo responsables de:

Los mecanismos de coordinacién y comunicacién interna para garantizar su
cumplimiento y monitoreo permanente;

Los controles periédicos para presentar sugerencias de cambio o ajuste al
documento, para su revisién, aprobacién y autorizacion;

Aplicar las sanciones especificadas en el reglamento interno de trabajo

determinadas para las faltas o incumplimientos del presente manual

Articulo 3.- Términos y Definiciones- Para efectos de un mejor entendimiento, los
siguientes son los términos usados en el presente manual con sus respectivas

definiciones:

Puesto.- Cuando en funcién de un descriptivo de un cargo existente, y de los
procesos a cumplir dentro de un area de trabajo, se realiza la asignacion de
actividades a cumplir un servidor; es sinénimo de plaza de trabajo, pudiendo
existir varios puestos o plazas para un cargo dentro de un érea de trabajo o
proceso empresarial.

Cargo.- Nombre genérico utilizado para identificar el rol de un servidor dentro
de un érea de trabajo o proceso empresarial, asi como las competencias que el
servidor debe tener para desempefiarse eficientemente en dicho cargo.

Misién del Cargo.- Descripcion o razén de ser de lo esencial de las actividades,
funciones y responsabilidades, que corresponden a cada cargo generico.
Dependencia.- Establecida de acuerdo a la estructura organizacional por
procesos definida por la empresa y reflejada en el Organigrama.

Jefe inmediato.- Determina el puesto del responsable de la dependencia a la que

esta subordinado el funcionario y/o trabajador.
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* Resumen del puesto.- Sintetiza la razon de ser del puesto dentro de la estructura
organizacional y las funciones en general.

* Descripciobn de funciones.- Constituyen las actividades, tareas v
responsabilidades implicitas generales y especificas que efectiia el personal en su
puesto.

= 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.

"  Actividades del Cargo.- Son un conjunto de tareas, relacionadas entre si,
alineadas a la consecucion de la misién del cargo.

" Actividades Escenciales.- Son un conjunto de actividades fundamentales que
brindan mayor aporte a la consecucién de la misién del cargo y los objetivos de la
empresa.

* Competencias Laborales.- Son aquellas caracteristicas personales (conjunto de
conocimientos y destrezas técnicas y conductuales) requeridas para desempenar
un conjunto de actividades esenciales, en el mas alto nivel de rendimiento.

* Educacion.- Define el nivel de formacién profesional o educacional que se debe
cumplir para desempefiarse en el puesto.

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

experticia.

Articulo 4.- Metodologia para la Actualizacién de los Perfiles.- Para la identificacion,
actualizacion y/o determinacion de las competencias laborales, se utiliza el Método de
Modelado de Perfiles por Competencias (MPC). Este método sirve para elaborar perfiles
integrales competencia laboral de cargos, areas u otras unidades (procesos, equipos, etc.),
e identificar criterios de rendimiento.

Los verbos que se usaran para definir la mision del cargo:

GERENCIAS COORDINADORES/RESPONSABLES/ ESPECIALISTAS/  ASISTENTES/AUXILIARES/

JEFES ANALISTAS AYUDANTES

Definir Formular Ejecutar Ayudar
Planificar Coordinar Elaborar Cooperar
Controlar Evaluar Realizar Operar
Organizar Supervisar Colaborar

Dirigir Operar

Articulo 5.- Niveles de Actuacion y Responsabilidad sobre el Manual.- Los niveles de
responsabilidad sobre las del presente manual se distribuyen ast:

= Aprobacion.- Gerencia General
= Actualizacion.- Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad de
Talento Humano.

S
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* Propuesta de Modificaciones.- Gerentes de las diferentes unidades, previa
solicitud a la Gerencia Administrativa Financiera y sobre la base de su
pertinencia solamente en lo que respecta a funciones.

= Implementacion.- Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad de
Talento Humano.

= Aplicacion.-Todo el personal de la Empresa Piiblica HIDROEQUINOCCIO EP.

* Creacion de nuevos puesfos.- Aprobacion del Gerente General, previa
mofivacion de la necesidad del puesto.

Articulo 6.- Estructura de Puestos.- La estructura de puestos de la empresa es la
siguiente:

No. CLASIFICACION NOMBRE DEL CARGO GRUFPO
OCUPACIONAL

(GRADO)

1 Cargos de Libre  GERENTE GENERAL NJS 5
Nombramiento y .
2 it GERENTE DE ENERGIA NJS 4
3 GERENTE DE INFRAESTRUCTURA NJS 4
4 GERENTE JURIDICO MNJS 4
5 GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO NJS 4
6 Cargos de COORDINADOR TECNICO DE PROYECTOS DE NTA 10-A
Coordinacién, INFRAESTRUCTURA
7 Ejecucion de COORDINADOR TECNICO DE PROYECTOS DE ENERGIA NTA 10-A
I Procesos
8 SECRETARIA/O GENERAL NTA 9-A
9 MEDICO OCUPACIONAL NTA 9-A
10 Cargos de JEFE DE GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD INDUSTRIAL NTA 9-A
Responsabilidad Y SALUD OCUPACIONAL
11 de Areas o JEFE DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y CONTROL DE NTA 9-A
Unidades GESTION
12 JEFE ADMINISTRATIVO NTA 9-A
13 JEFE DE TALENTO HUMANO NTA 9-A
14 JEFE FINANCIERO NTA 9-A
15 Cargos Técnicosy  ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ESTRUCTURAL NTA 7-A
Administrativos
16 ESPECIALISTA 3 - GEOLOGO NTA 7-A
17 ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ELECTRICA NTA 7-A
18 ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ELECTRONICA NTA7-A
19 ESPECIALISTA 3 - ARQUITECTURA NTA 7-A
20 ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA CIVIL NTA 7-A
21 ESPECIALISTA 3 - RESIDENTE FISCALIZACION DE OBRAS NTA 7-A
DE GENERACION ELECTRICA
22 ESPECIALISTA 3 - RESIDENTE FISCALIZACION DE OBRAS NTA 7-A
DE INFRAESTRUCTURA
23 ESPECIALISTA 3 - GESTION AMBIENTAL NTA 7-A
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24 ESPECIALISTA 3 - SEGURIDAD INDUSTRIAL ¥ SALUD NTA 7-A
OCUPACIONAL
25 JEFE DE SERVICIOS INSTITUCIONALES NTA 7-A
26 ESPECIALISTA 3 - SERVICIOS GENERALES NTA 7-A
27 ESPECIALISTA 3 - TALENTO HUMANQO NTA 7-A
28 ESPECIALISTA 3 - CONTABILIDAD NTA 7-A
20 RESPONSABLE DE PRESUPUESTO NTA 7-A
30 ESPECIALISTA 3 - PRESUPUESTO NTA7-A
31 ESPECIALISTA 3 - PLAN'[FICACION, PROYECTOSY NTA 7-A
CONTROL DE GESTION
R ESPECIALISTA 3 - PATROCINIO NTA 7-A
33 ESPECIALISTA 3 - SOCIETARIO NTA 7-A
34 ESPECIALISTA 3 - COACTIVAS NTA 7-A
35 RESPONSABLE DE TESORERIA NTA 7-A
36 ESPECIALISTA 3 - TESORERO/A NTA 7-A
37 ESPECIALISTA 3 - COMPRAS PUBLICAS NTA 7-A
38 ESPECIALISTA 1- ARQUITECTURA NTA 5-B
39 ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ESTRUCTURAL NTA 5-B
40 ESPECIALISTA 1 - HIDROLOGIA NTA 5-B
41 ESPECIALISTA 1 - GEOLOGO NTA 5-B
42 ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA CIVIL NTA 5-B
43 ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA HIDROSANITARIA NTA 5-B
44 ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ELECTRICA NTA 5-B
45 ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ELECTRONICA NTA 5-B
46 ESPECIALISTA 1- TOPOGRAFO NTA 5-B
47 ESPECIALISTA 1 - GUARDALMACEN NTA 5-B
48 ANALISTA 2 - TECNICO EN PROYECTOS DE ENERGIA NTA 4-B
49 ANALISTA 2 - TECNICO EN PROYECTQS DE NTA 4-B
INFRAESTRUCTURA
a0 ANALISTA 2 - GESTION AMBIENTAL NTA 4-B
51 ANALISTA 2 - TALENTO HUMANO NTA 4-B
52 ANALISTA 2 - CONTABILIDAD NTA4-B
53 ANALISTA 2 -TICS NTA 4-B
54 ANALISTA 2 - SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD NTA 4-B
QCUPACIONAL
55 ANALISTA 2 - PLANIFICACION, PROYECTOS Y CONTROL NTA 4-B
DE GESTION
56 ANALISTA 2 - COMPRAS PUBLICAS NTA 4-B
57 ANALISTA 2 - PATROCINIO NTA 4-B
58 ANALISTA 2 - SOCIETARIO NTA4-B
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59 ANALISTA 2 - ANALISTA DE GERENCIA GENERAL NTA 4-B
60 ANALISTA 2 - TRABAJADORA SOCIAL NTA 4-B
61 ASISTENTE 1 - TECNICO NTA 2-B
62 ASISTENTE 1 - TALENTO HUMANO NTA 2-B
63 ASISTENTE 1 - COACTIVAS NTA 2-B
64 ASISTENTE 1 - ADMINISTRATIVA NTA 2-B
65 ASISTENTE 1 - DOCUMENTACION Y ARCHIVO NTA 2-B
66 Cargos de AYUDANTE DE GUARDALMACEN NTA 1-B

L Asistencia y

67 ot CONDUCTOR NA3-A
68 MENSA]ERO MNA 2-A
69 AUXILIAR DE LIMPIEZA NA1-A

Articulo 7.- Descripcion de Cargos y Perfiles.- A continuacion de describen los cargos y
perfiles de cada puesto:

GERENCIA GENERAL

GERENTE GENERAL
Datos de identificacion
Nombre del puesto: Gerente General Nombre del cargo: Gerente General
Nivel: Directivo Unidad: Gerencia General
Grado: NJS 5 Cédigo: HEQ-GG-001

Proceso: Gobernante

Jafe Fumediato: Directoo Rol del Puesto: Direccionamiento Estratégico

Mision del puesto
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Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y sera en consecuencia el
responsable de la gestion empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial,
técnica y operativa,

Actividades del Cargo

I FEjercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa ptiblica.

2 Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demas normativa aplicable,
incluida las resoluciones emitidas por el Directorio.

3 Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio.

Administrar la empresa ptiblica, velar por su eficiencia empresarial e informar al
Directorio trimestralmente o cuando sea solicitado por éste, sobre los resultados

4 ; i
de la gestion, de aplicacion de las politicas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados.

5 Presentar al Directorio las memorias anuales de la empresa publica y los estados
financieros. . -

6 Preparar para conocimiento y aprobacion del Directorio el Plan General de
Negocios, Expansion e Inversion y el Presupuesto General de la empresa publica

7 Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas previstos

en la ley.

Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el
8 senalado en el numeral 8 del articulo 9 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas

(LOEP).

[niciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los

procedimientos alternativos de solucién de conflictos, de conformidad con la ley y
9 los montos establecidos por el Directorio. el Gerente procurara utilizar dichos

procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial, en todo lo que

sea materia transigible.

10 Designar al Gerente General Subrogante.

11 Resolver sobre la creacion de agencias y unidades de negocio.

Designar y remover a los administradores de las agencias y unidades de negocio,

12
de conformidad con la normativa aplicable.

Nombrar, contratar y sustituir al talento humano no senalado en el numeral 12 del
13 articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Piblicas (LOEP), respetando la
normativa aplicable.

Otorgar poderes especiales para el cumplimiento de las atribuciones de los
14 administradores de agencias o unidades de negocio, observando para el efecto las
disposiciones de la reglamentacion interna.

Adoptar e implementar las decisiones comerciales que permitan la venta de
productos o servicios para atender las necesidades de los usuarios en general y
del mercado, para lo cual podri establecer condiciones comerciales especificas y
estrategias de negocio competitivas.

15
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16 Ejercer la jurisdiccion coactiva en forma directa o a través de su delegado.

17 Actuar como secretario del Directorio,

Cumplir con la normativa ambiental vigente y disposiciones administrativas
referentes a la Gestion Ambiental y Social corporativa.

18

Cumplir con la normativa vigente y disposiciones administrativas referentes a la

19
Cestion de Seguridad y Salud Ocupacional a nivel corporativo.

Las demas que le asigne la Ley Organica de Empresas Publicas, su reglamento
20 general; el Estatuto Orgdnico por Procesos de la Empresa Publica
HidroEquinoccio y las normas internas de la empresa.

Interfaz

Directorio, Maximas Autoridades de Instituciones Publicas y Privadas, Empresas y
Personas Proveedoras, Organismos de Control, Entidades Financieras Nacionales e
Internacionales, Organismos Multilaterales, Gerencias, Unidades Internas.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

LOEP — Ley Organica de Empresas Ptblicas

Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
Cédigo del Trabajo y leyes suplementarias-

Normas y Reglamentos de la Contraloria General del Estado

Resoluciones del Directorio

Reglamentos Internos
Planeacion Estratégica

Instruccién Formal Requerida

Ingenierfa Industria y Construccién; Administracion, Finanzas, Economia, Legal o
carreras afines relacionadas con el manejo y conduccién de empresas

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 6 anos
Especificidad de la experiencia Determinada por el Directorio.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Alta | Media | Baja

Destrezas Definicion

10
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Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios al
largo plazo. Tiene un papel activo en

Desarrollo estratégico
de los recursos

humanos - g ;
la definicién de las politicas en funcion

de analisis estratégico

Comprende rapidamente los cambios

del entorno, las oportunidades, las

amenazas, fortalezas y debilidades de
Pensamiento estratégico  su organizacién, unidad o proceso,

proyecto y establece directrices

estratégicas para la aprobacién 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

Planificacién y gestion verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos,

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

Generacion de ideas

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

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 til

Pensamiento
conceptual

Realiza analisis l6gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la
organizacion.

Analiza, determina, cuestiona la
viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica.

Pensamiento critico

Direccidon: Corea E1-48 e Ifaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,

Pensamiento analitico . X
regfamentos, normas, sistemas y otros,
o aplicando la logica, o
Identifica los problemas que impiden
Identificacion de el cumplimiento de los objetivos y X
problemas metas planteados en plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Identifica la manera en como un

cambio de leyes o de situaciones X
distintas afectara a la organizacion.

Toma decisiones de complejidad alta

sobre la base de la mision y objetivos

Percepcion de sistemas
y entorno

Juicio y toma de de la institucion, y de la satisfaccion X

decisiones del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
la institucion. B
Disena o redisena la estructura, los

Organizacion de procesos organizacionales y las X

sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.

Competencias Universales (conductuales):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media Baja

Realiza las acciones necesarias para

cumplir con las metas propuestas,

Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a

mejorar la eficiencia

Orientacion a los
resultados

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

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

12
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Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
Orientacion de servicio  rapidez, diagnostica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones
adecuadas
Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la
organizacion

-~

Trabajo en equipo

ANALISTA DE GERENCIA GENERAL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista de
Gerencia General

Nivel: Profesional ~ Unidad: Gerencia General
Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GG-002
Proceso: Gobernante

Jefe Inmediato: Gerente General

Nombre del cargo: Analista 2

" Rol del Puesto: Administrativo

Mision del Puesto:

Programar y supervisar la ejecucion de la estrategia de la Gerencia General en relacion a
la administracién de los Proyectos de las diferentes unidades de negocio de la Empresa.

Actividades del Cargo

Organiza la  agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las
1 entrevistas. Atiende a clientes usuarios y proveedores que requieren cita con el
Gerente.

Prepara antecedentes y documentacién necesaria para reuniones de
trabajo de la Gerencia General y del Directorio.

Supervisa, gestiona y administra la gestion documental de la Gerencia General, y
3 la recepcién y entrega de correspondencia a los responsables de las unidades
administrativas y de negocio.

13 /(
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Da seguimiento y apoyo a los procesos de contrataciones de las diferentes

4

unidades de negocio.

Gestiona los recursos financieros y materiales necesarios para el desarrollo
de las actividades de la Gerencia General, o

Apoya y da seguimiento al cumplimiento de las instrucciones impartidas por la
6 Gerencia General, en coordinacion con las diferentes unidades administrativas y

negocio de la empresa

7 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General

Interfaz

Despachos de Maximas Autoridades Institucionales, Prefecturas, Municipios, Gerentes
de Empresas Pablicas y Privadas, Organismos Multilaterales Instituciones Financieras,

clientes internos y externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de secretariado gerencial y gestion documental.
Redaccion y ortografia,

Manejo del sistema de correspondencia de la institucién

Manejo de equipos de comunicacién,

Atencion al cliente

Instruccion Formal Requerida

Tecnologia, egresado carrera Administracion, o carreras afines relacionadas con el manejo y
conduccién de empresas

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 anos

Especificidad de la experiencia Asistencia a nivel directivo
Atencion al publico
Manejo de Programas de computacion
Manejo de sistema documental

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion

Alta | Media | Baja
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Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos

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

Pensamiento estratégico

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

Planificacién y gestion

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
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos,

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

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

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, presentdndonos en
forma clara y 1til

Habilidad analitica

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

Pensamiento critico

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

Direccion: Coreqa E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Pensamiento analitico

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

Identificacion de
problemas

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

Percepcion de sistemas
y entorno

Juicio y toma de
decisiones

Organizacion de
sistemas

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones

~ distintas afectard a la organizacion.

la institucion.

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

1. Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicién

Alta

Media

Baja

QOrientacion a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

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

Direccién: Corea E1-48 e Ifaguito,
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Demuestra interés en atender a los

clientes internos o externos con
Orientacion de servicio rapidez, diagnostica correctamente la X

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

Trabajo en equipo

equipo con otras dreas de la

organizacion

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA/O GENERAL

Datos de identificacidn

Nombre del puesto: Secretaria/o General

Nombre del cargo: Secretaria/o General

Nivel: Profesional

Unidad: Secretaria General/Gerencia General

Grado: NTA 9-A

Codigo: HEQ-5G-001

Proceso: Gobernante

Jefe Inmediato: Gerente General

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de
procesos

Mision del Puesto:

Supervisar las actividades de recepcién, despacho, archivo y preservacion de la

documentacion, asi como realiza la certificacion de documentos que se generan en la

Empresa.
Actividades del Cargo

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Recepta la documentacion dirigida a la Empresa, e ingresa esta informacion en el

archivo creado para el efecto

Asiste y asesora en la elaboracion de reglamentos internos, resoluciones
administrativas que deban ser aprobadas por Gerencia General

Coordina la logistica de las sesiones de Directorio de Ila Empresa,
3 elabora  las convocatorias, graba los directorios y lleva el registro de las
resoluciones. B -
4  Redacta las distintas actas que de las sesiones de Directorio resulten

5  Acttia como pro secretaria del Directorio

Elabora y/o asesora en la redaccién de convenios inter-
6 institucionales, oficios, memorandos, y toda documentacién legal que la Gerencia
General requiera o _
Digitaliza la documentacion ingresada y despachada, a través de la Gerencia
General de la Empresa

Elabora resoluciones de inicio y adjudicacion de los procesos de seleccion de socio
estratégico que se llevan a cabo en la Empresa

Asiste a las sesiones de Junta General de Accionistas ylo Directorios-c-ie las
9 Companias de Economia Mixta en las que HIDROEQUINOCCIO participa y
redacta las respectivas resoluciones

10 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General

Interfaz

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

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Ley Organica de Empresas Piiblicas y demds normativa afin y.

Redaccién y ortografia, )

Clasificacion de documentacion

Archivologia

Atencion al dliente

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Abogacia, Archivologia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 4 anos

Direccién: Corea E1-48 e lnaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
[593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
wWww.epp.gob.ec
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Especificidad de la experiencia

archivo asi como a la actividad de la empresa.

Clasificacion de documentacion
Atencion al cliente
Archivologia Documentacion

Leyes y Normas de la Repuiblica aplicables a la actividad de

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion _Batdvantin
Alta Media Baja
Realiza una proyeccion de posibles
. necesidades de recursos humanos
Desarrollo estratégico . - ;
considerando distintos escenarios al
de los recursos %

humanos

largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en funcion
de analisis estratégico

Pensamiento estratégico

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

Planificacién y gestién

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

Generacion de ideas

Monitoreo y control

Desarrolla planes, programas y

proyectos alternativos para solucionar
problemas estratégicos

organizacionales, -

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

Direccidn: Corea E|-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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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
conceptual

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

Analiza, determina, cuestiona la

viabilidad de aplicacion de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica.

Pensamiento critico

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

Pensamiento analitico

Identifica los problemas que impiden
Identificacion de el cumplimiento de los objetivos y
problemas metas planteados en plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Identifica la manera en cémo un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectara a la organizacion.

Percepcion de sistemas
y entorno

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

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas Definicion

Relevancia
Alta | Media | Baja

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Orientacion a los
resultados

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de X
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan .
Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucion, que
Construceién de le permiten alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficios de

la institucion

Demuestra interés en atender a los

clientes internos o externos con
Orientacion de servicio rapidez, diagnostica correctamente la X
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

Trabajo en equipo

ASISTENTE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Datos de identificacion

" Nombre del puesto: Asistente
documentaciéon y archivo
Nivel: Profesional Unidad: Secretaria General/Gerencia General
Grado: NTA 2-B Codigo: HEQ-5G-002
Proceso: Gobernante

Nombre del cargo: Asistente 1

------ Rol del Puesto: Administrati
Jefe Inmediato: Secretaria General R

Mision del puesto

Apoyar en las actividades de recepcién, despacho, clasificacion, archivo y preservacion de la
documentacion que se genera y recibe en la entidad.

21
Direccién: Corea E1-48 e Iiaquito, f&
Ediificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha

[593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec




ANAR _
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”

Nl

Actividades del Cargo

Asiste en la organizacion, clasificacién y custodia de la documentacion activa y
pasiva de las gerencias, departamentos y unidades de la Empresa.

2 Asiste en el registro e inventario de la informaciéon del Archivo Central.

Efecttia verificacidon seetim la epuia, la documentaciéon remitida por las
p
dependencias al Archivo Central.

4  Recepta y despacha documentacion activa y pasiva.

5 Clasifica, codifica y ubica la documentacion activa y pasiva de la institucion.

6  Mantiene actualizado el archivo fisico y digital de la institucién.

Lleva un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra en

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

9  Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area

Interfaz

Manejo de instructivos de archivologia, atencién al cliente interno y externo

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

_Clasificacion de documentacion Atencion al cliente.
Técnicas de Archivologia Sistema documental
Reglamentos Internos

Instruccion Formal Requerida

Bachiller/ Tecnélogo: Capacitacion Formal

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 ahos
Especificidad de la experiencia Administracion

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicién Alta | Media | Baja
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Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos

Realiza una proyeccién de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios al
largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en funcion
de andlisis estratégico

Pensamiento estratégico

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

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacién 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 simultineamente diversos
proyectos complejos.

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

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

_ productividad organizacional.

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 atil

Realiza analisis 16gicos para identificar

Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.
Analiza, determina, cuestiona la

bili T —

Pensamiento critico viabilidad de ap 1cac101:| e leyes, X

reglamentos, normas, sistemas y otros,
o aplicando la logica.
23
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Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,

Pensamiento analitico : X
reglamentos, normas, sistemas y otros,
_ apliandolalogica,
Identifica los problemas que impiden
Identificacion de el cumplimiento de los objetivos y X
problemas metas planteados en plan operativo
institucional y redefine las estrategias
- s _ Identifica la manera en cémoun e
Percepcion de sistemas . . .
cambio de leyes o de situaciones X
Y erltorno_ distintas afectara a la organizacion. B
. Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la mision y objetivos
Juicio y toma de de la institucion, v de la satisfaccion X
decisiones del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
- o la institucidn. )
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Competencias Universales (conductuales):
ez Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media | Baja
Realiza las acciones necesarias para
T T cumplir con las m»e.tas propuestas.
— DesarTolIz! o modifica proalesos X
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia
Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de X
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan
Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucion, que
Construccion de le permiten alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficios de
la institucion
24
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QOrientacion de servicio

adecuadas

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

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

Trabajo en equipo

organizacion

GESTION AMBIENTAL,
SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y SALUD OCUPACIONAL

JEFE DE GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y
SALUD OCUPACIONAL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Jefe de Gestion
Ambiental, Seguridad Industrial y Salud
~Ocupacional

Nombre del cargo: Jefe de Unidad

Nivel: Profesional

Grado: NTA 9-A

Unidad: : Gestién Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

Cadigo: HEQ-GASISO-001

Proceso: Gobernante

Jefe Inmediato: Gerente General

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de
Procesos

Mision del puesto

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
{593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Dirigir la formulacién y cumplimiento de politicas, planes, estudios y acciones que permitan
gestionar de forma integral el Sistema de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional de la

Empresa.

Actividades del Cargo

Regular y estandarizar aspectos ambientales a nivel institucional,

Realizar la coordinacion del desarrollo y el control de todos los documentos que
forman parte del Sistema de Gestion Ambiental.

Apoyar a la alta direccion en la toma de decisiones, relativas a gestion ambiental
de la entidad, planeacién y ejecucion de proyectos y obras que necesariamente
ocasionan impactos ambientales en la construccion.

Asesorar en la formulacion de politicas y programas internos y la observancia del
marco juridico ambiental vigente

Aplicar las normas contenidas en el Texto Unificado de Legislaciéon Ambiental
Secundario, al amparo de la Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley
de Gestién Ambiental para la Prevencion de la Contaminacién Ambiental.

Participar en reuniones técnicas y legales, a fin de emitir sus puntos de vista y
evaluar la sustentabilidad ambiental de los programas y proyectos que la empresa

~J

Determinar cual sera la actuacion ambiental de los proveedores

Realizar informes periodicos a la alta direccion de la organizacion sobre el
funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental, con la finalidad de tomar
correctivos necesarios inmediatos.

Controlar el cumplimiento de los planes de manejo ambiental y de las
especificaciones técnicas ambientales en todo el proceso y fases del proyecto que
la empresa desarrolle.

10

Implementar reglamentos, politicas y procedimientos relacionados en el ambito
ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional.

11

Administrar y controlar los planes de manejo ambiental verificando sus
cumplimientos, asi como los de seguridad y salud ocupacional.

Gestionar los permisos y obligaciones ambientales para las actividades que
ejecute la empresa.

Liderar las respuestas y acciones requeridas en las antitesis ambientales

Disefiar, implementar y evaluar campanas de prevencion en materia de gestion
ambiental, seguridad y salud ocupacional

Dar seguimiento al cumplimiento de regulaciones de seguridad y salud
ocupacional

Elaborar y controlar los planes de emergencia, contingencia y evacuacion

17

Demas disposiciones senaladas por el Gerente General y el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec
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Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Analisis y control de riesgos; Auditorias de 55&A

Elaboracion de Politicas, Normas y Reglamentos de Seguridad y Salud Elaborar planes de
evacuacion y contingencia

Capacitacion

Manejo adecuado de normas INEN relacionadas con Seguridad Industrial

Auditorias de Sistema de Gestién Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ir;genier_i__all_ en Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

4 anos

Especificidad de la
experiencia

Gestion de riesgos laborales; Seguridad industrial;
Prevencion y registros de accidentes; Salud Ocupacional;

Primeros Auxilios

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos

Realiza una proyeccién de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios al
largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicién de las politicas en funcion
de andlisis estratégico

Pensamiento estratégico

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

Planificacién y gestion

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

Direccién: Corea E1-48 e Inaguito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail; info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Generacion de ideas

Monitoreo y control

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

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

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 Gtil

Habilidad analitica

Realiza andlisis l6gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Pensamiento critico

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

Pensamiento analitico

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

Identificacion de
problemas

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

Percepcién de sistemas
vy entorno

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones
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
atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.

Competencias Universales (conductuales):

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

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

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

Trabajo en equipo

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

Datos de identificacion

MEDICO OCUPACIONAL

Nombre del puesto: Médico Ocupacional

Nombre del cargo: Médico Ocupacional

Nivel: Profesional

Unidad: : Gestion Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

Grado: NTA 9-A

Cédigo: HEQ-GASISO-002

Proceso: Gobernante

Jefe Inmediato: Jefe de Gestién Ambiental,
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de
Procesos

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,

of

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Misién del puesto
Diagnosticar, pronosticar, prevenir y rehabilitar las enfermedades de Los funcionarios de la
Institucion, a través de conocimientos cientificos, técnicos, tecnologicos y administrativos con

desempenio ético y sensibilidad humana.

Actividades del Cargo

Previene y fomenta la salud de sus empleados y trabajadores dentro de los
locales laborales _ B

Fomenta la higiene en el trabajo en coordinacién con Unidad de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

3 Promociona y vigila el estado de salud del empleado y trabajador

Realiza campanas de la educacién higiénico - sanitaria de los empleados y
trabajadores.

5 Promueve la salud y seguridad en favor de la productividad de la Empresa

Coordina con la Gerencia General y Gerencia Administrativa Financiera

6 . ;
_ las acciones que correspondan a Salud Ocupacional
7 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area
Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Capacidad de resolucion de enfermedades o situaciones de emergencia Atencién médica,
preventiva, curativa y de rehabilitacion

Conocimiento de Ley de Salud Ptiblica, IESS .
Programas de Prevencion de Riesgos del Trabajo y Salud Preventiva

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Médico General, Medicina ocupacional

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 5 anos

Especificidad de la experiencia  Resolucién de enfermedades o situaciones de emergencia
Atencion médica, preventiva, curativa y de rehabilitacion
Conocimiento de Ley de Salud Piablica, IESS

Prevencion de Riesgos del Trabajo y Salud Preventiva

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

30
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Destrezas

Definicion

Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos

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

Relevancia

~ Alta

Media

Pensamiento estratégico

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

| Baja

Planificacion y gestiéon

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

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

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

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 til

Habilidad analitica

Realiza analisis l6gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Pensamiento critico

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

Direccién: Corea E1-48 e IRaguito,
Edificio Colegic de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Pensamiento analitico

aplicando la logica,

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

Identificacién de
problemas

Percepcion de sistemas
y entorno

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

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectard 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 satisfaccién
del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
la institucion.

Organizacion de
sistemas

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Orientacion a los
resultados

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Direccion; Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieras Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucion, que
Construccion de le permiten alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. [dentifica y crea
nuevas oportunidades en beneficios de
la institucion

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
Orientacion de servicio  rapidez, diagnostica correctamente la X
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

Trabaj i
S 'lis i un referente en el manejo de equipos X
de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la
~ organizacion
TRABAJADORA SOCIAL
Datos de identificacion
Nombre del puesto: Trabajadora Social Nombre del cargo: Analista 2
Nivel: Profesional Unidad: : Gestion Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional
Grado: NTA 4-B Cédigo: HEQ-GASISO-003
I’m_ceso: Gobernante
Jefe Inmediato: Jefe de Gestion Ambiental, Rol del Puesto: Administrativo

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Misién del puesto

Ejecutar acciones que permitan la identificacién de problemas laborales y psicosociales del
talento humano de la empresa, sustentado en los valores universales, mediante una actitud
critica, innovadora, propositiva y emprendedora en el estudio y la solucién de los problemas
de los colaboradores de la empresa.

Actividades del Cargo

Contribuye. al mejoramiento de la calidad de vida y al bienestar de los
funcionarios y trabajadores de la Empresa

33 ff(
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Realiza estudios secio-econdmicos de los funcionarios y trabajadores de la

Empresa - -
Prepara y ejecuta programas dirigidos a las familias de los funcionarios v
_trabajadores de la empresa, que se encuentran en situacion de vulnerabilidad
Realiza programas de rehabilitacion a los funcionarios y trabajadores que hayan
tenido problemas de consumo de sustancias psicotrdpicas, y que requieran ayuda
Realiza el seguimiento a las instituciones de cuidado infantil (guarderias,
5 centros de desarrollo infantil) donde se encuentran los hijos de los funcionarios y

trabajadores

6 Asesoray gestiona las prestaciones sociales con el IESS

Realiza el programa de reinsercién laboral de los funcionarios y h_'abajédo;es_
después de haber participado en programas de rehabilitacién

Colabora en programas y campanas de prevencion de la salud con el
Meédico Ocupacional

Realiza visitas a los funcionarios y trabajadores que se encuentren en hospitales y

clinicas

10 Demads disposiciones sefialadas por el Gerente General y Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Salud integral

Trabajo Social y Familia,
Psicologia Social.
Resolucidn de Conflictos y Participacion Ciudadana.

Desarrollo Hp_l_@_a-__no Integral

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Trabajadora Social, Psicologia Industrial

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Salud, vivienda, educacion, familia, Infancia,
adolescencia, juventud
Mujer vy Género, Tercera Edad, Personas con
capacidades especiales,
Problematicas especificas (Adicciones) Deportes y Recreacion
Emergencias Sociales Promocién y Desarrollo Local Trabajo y

34
Direccion: Corea E1-48 e IRaquito,
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Seguridad Social

Programas Sociales en general, Investigacion Social Derechos

Sociales y Humanos,

Mediacion (Familiar, Comunitaria y Educativa),
Tribunales y Organismos Especializados del Poder Judicial.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos

Realiza una proyeccién de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios al
largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en funcion
de andlisis estratégico

Pensamiento estratégico

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

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacién 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 simultidneamente diversos
proyectos complejos.

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

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

Direccién; Cored E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Pensamiento
conceptual

Habilidad analitica

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 1til

Realiza andlisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Pensamiento critico

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

Pensamiento analitico

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

Identificacion de
problemas

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

Percepcion de sistemas
y entorno

[dentifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectara a [a organizacion.

Juicio y toma de
decisiones

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

Organizacion de
sistemas

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta Media | Baja

Orientacion a los
resultados

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

Direccién: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Identifica las razones que motivan T T
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan

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

= - - - ——— ..

Demuestra interés en atender a los

clientes internos o externos con
Orientacién de servicio rapidez, diagnostica correctamente la X
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

organizacién

Trabajo en equipo

e

ESPECIALISTA GESTION SOCIALY COMUNITARIA

Datos de identificacion

e e
to: B ialista de Gestion Soci
Nombre del puesto: Especialista de Gestion Social (o del cargo: Especialista 3

'y Comunitaria

Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Energia

Grado: NTA7-A Codigo: HEQ-GASISO-004
Proceso: Gobernante

Jefe Inmediato: Jefe de Gestion Ambiental, " Rol del Puesto: Téenico

; Segu‘idad Izﬁustrial y Salud OcuEacional - B
Mision del puesto

Implantar y administrar mecanismos empresariales de responsabilidad social, participacion
social y gestion de conflictos socio ambientales.
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Actividades del Cargo

Programa iniciativas de responsabilidad social y proyectos orientados al
fortalecimiento de derechos humanos en cumplimiento a los principios del pacto.
Verifica la implementacién de los planes de accion de responsabilidad social a
2 nivel empresarial con las distintas gerencias y dependencias de la empresa en el
dmbito de sus competencias. - -
Consolida el contenido y verifica la calidad de informacion de la memoria

_3 de sostenibilidad del GADPP. - o -
4 Programa la implementacion de los procesos de participacién social en torno a
proyectos empresariales,
_5 Apli.ca y cumple lo establecido en acuerdos de cooperacién suscritos con la

comunidad y entidades externas en temas de responsabilidad social.

6  Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capaci tacion/Formacién/Experiencia

Responsabilidad social
Mapeo de grupos de interés
_Desarrollo sostenible
_Normativa legal vigente
Sistemas de gestion y seguimiento a programas y proyectos
Actualizacién en el manejo de estindares de responsabilidad social

Instruccién Formal Requerida

Tercer nivel: Sociologia, Comunicacién Social y afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Principios, medios y estrategias para gestionar la
contribucion activa y voluntaria al mejoramiento
social y econémico por parte de la empresa hacia la
sociedad.
Principios, métodos, técnicas y medios para gestionar
el desarrollo socio econdmico local y rural.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

- Relevancia -
Alta | Media | Baja
38
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(_omprende T apldamente e los s cambios

del entorno, las oportunidades,

amenazas, fortalezas y debilidades de

Desarrollo estratégico R, :
su orgammuon/umdad o

de los recursos X
proceso!proyecm y establece

humanos
directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y

o ~ ofros. s o, A

Disena o redlsena fa la e%tluctula, los

Organizacion de procesos organizacionales y las X

sistemas atribuciones y responsabilidades de los

-  puestosde de trabajo.

Desarrolla mecanmnos de monitoreo y

Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X

- productividad or ganizacional.
Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del X
problema del cliente. [dea soluciones a

problemahcas futuras de la institucion.

Juicio y toma de
decisiones

OB S =osl —
Realiza andlisis l6gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X

organizacion.

Manejo de recursos Evaltia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.

R e

Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos informes técnicos, legales o

o servicios administrativos para determinar
- ~ errores. Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto
Manejo de recursos anual de una institucién o de un
financieros proyecto a largo plazo, e incluye
gestionar el financiamiento necesario.

e ———

Competencias Universales (conductuales):

S

B Relevancia
Alta

Destrezas Definicion

e s
Demuestra interés en atender a los
clientes internos y externos con
Orientacién de servicio rapidez, diagndstica corr ectamente la
necesidad y plantea soluciones
adecuadas

of
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Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

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.

ANALISTA GESTION AMBIENTAL

Datos de identificacidn

_Nombre del puesto: Analista Gestion Ambiental

Nombre del cargo: Analista 2

Nivel: Profesional

Unidad: Gestion Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

_G_radu: NTA 4-B

Codigo: HEQ-GASISO-005

Proceso: Gobernante

Jefe Inmediato: Jefe de Gestién Ambiental,
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Ejecutar tareas, actividades y labores técnicas de apoyo en la gestién ambiental de los

diferentes proyectos de la empresa.

Actividades del Cargo

Direccién: Corea E1-48 & Ifaquito,
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1 Actividades de desarrollo y gestion en concordancia a jefe

Asesorar en la formulacion de politicas y programas internos y la observancia del
marco juridico ambiental vigente

3 Identificacion aspectos ambientales

Controlar el cumplimiento de los planes de manejo ambiental y de las
4 especificaciones técnicas ambientales en todo el proceso y fases del proyecto que
la empresa desarrolle,.
Apoyar en la gestion ambiental de la entidad, planeacion y ejecucion de proyectos
y obras que necesariamente ocasionan impactos ambientales en la construccién.

Aplicar las normas contenidas en el Texto Unificado de Legislaciéon Ambiental
6 Secundario, al amparo de la Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley
de Gestion Ambiental para la Prevencién de la Contaminacién Ambiental.
Participar en reuniones técnicas y legales, a fin de emitir sus puntos de vista y
7 evaluar la sustentabilidad ambiental de los programas y proyectos que la empresa
Determinar cudl seré la actuacion ambiental de los proveedores

8 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General y Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos de la entidad.

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Andlisis y control de riesgos; Auditorias de SS&A

Elaboracién de Politicas, Normas y Reglamentos de Seguridad y Salud Elaborar planes de
evacuacion y contingencia

Capacitacion

Manejo adecuado de normas INEN relacionadas con Seguridad Industrial
Auditorias de Sistema de Gestion Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Instrucciéon Formal Requerida

Tercer Nivel o Tecnologia: Ingeniera Ambiental

Experiencia Requerida
Tiempo de experiencia 3 afios .
Especificidad de la experiencia Gestion de riesgos laborales;
Seguridad industrial;
Prevencion y registros de accidentes;
Salud Ocupacional;
Primeros Auxilios
Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):
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Destrezas

Definicion

Alta

Relevancia
Media

Baja '

Desarrollo estratégico
de los recursos

humanos

Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios al
largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicién de las politicas en funcidn
de analisis estratégico

X

Pensamiento estratégico

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

Planificacidn y gestion

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

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

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

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 til

Habilidad analitica

Pensamiento critico

Realiza andlisis ldgicos para identificar
los problemas fundamentales de la

‘organizacion.

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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aplicando la logica.

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

Pensamiento analitico

Identifica los problemas que impiden
Identificacion de el cumplimiento de los objetivos y X
problemas metas planteados en plan operativo

institucional y redefine las estrategias

Identifica la manera en como un

Percepcion de sistemas f -
p cambio de leyes o de situaciones X

y entorno - : I

distintas afectard a la organizacion.

Toma decisiones de complejidad alta

sobre la base de la misién y objetivos
Juicio y toma de de la institucion, y de la satisfaccion X
decisiones del problema del cliente. Idea

soluciones a problematicas futuras de

la institucion.

Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemasg atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.
Competencias Universales (conductuales):

—— Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media | Baja

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

Orientacion a los
resultados

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

of
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Construye relaciones beneficiosas para

el cliente externo y la institucion, que
Construccion de le permiten alcanzar los objetivos
relaciones organizacionales. Identifica y crea

nuevas oportunidades en beneficios de

X

la institucion

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con

Orientacion de servicio  rapidez, diagnostica correctamente la X
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

Trabajo en equipo

ANALISTA SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista Seguridad Industrial

i Saliid Oivpacioiial Nombre del cargo: Analista 2

Nivel: Profesional Unidad: : Gestién Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GASISO-006

Proceso: Gobernante o

Jefe Inmediato: Jefe de Gestion Ambiental, Rol del Puesto: Administrativo

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Mision del puesto

Ejecutar tareas, actividades y labores técnicas de apoyo en la gestion de seguridad industrial
y salud ocupacional de los diferentes proyectos de la empresa.

Actividades del Cargo

Realiza inspecciones periodicas a los proyectos de la empresa, reporta la
implementacién de medidas preventivas y correctivas vinculadas a la gestion de
Seguridad Industrial en funcion de los resultados de inspecciones realizadas a los
proyectos y realiza el seguimiento de las mismas

2 Difunde las politicas, reglamento interno y procedimientos de seguridad e higiene

44
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industrial enmarcada en los requisitos legales inherentes a la gestion en las
instalaciones
Apoya en la implementacién del plan operativo de seguridad industrial del

edificio administrativo
Participa en la definicién de los lineamientos para los sistemas, planes y
4  programas para la ejecucion y mejora continua de la gestidn de seguridad e

higiene industrial,

Coordina con la Gerencia General y Gerencia Administrativa Financiera
las acciones que correspondan a la Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

6 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General y Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos de la entidad.

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Analisis y control de riesgos; Auditorias de SS&A

Elaboracion de Politicas, Normas y Reglamentos de Seguridad y Salud Elaborar planes de
evacuacion y contingencia

Capacitacién

Manejo adecuado de normas INEN relacionadas con Seguridad Industrial

Auditorias de Sistema de Gestion Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel o Tecnologia: Ingeniera de Seguridad Industrial y/o afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos .
Especificidad de la experiencia Gestion de riesgos laborales;
Seguridad industrial;
Prevencion y registros de accidentes;
Salud Ocupacional;

Primeros Auxilios

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Alta Media | Baja

Destrezas Definicion

Realiza una proyeccién de posibles
necesidades de recursos humanos

Desarrollo estratégico : =z .
considerando distintos escenarios al

de los recursos 4 . X
largo plazo. Tiene un papel activo en

humanos s f: o
la definicion de las politicas en funcién
- de andlisis estratégico .
45 /%
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Pensamiento estratégico

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

Planificacion y gestion

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

Generacion de ideas

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

Monitoreo y control

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

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 1til

Habilidad analitica

Realiza analisis légicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Pensamiento critico

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

Pensamiento analitico

Identificacion de
problemas

Analiza, determina y cuestiona la

viabilidad de aplicacion de leyes,

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

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

Direccién; Corea E1-48 e Ifaquito,
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Percepcion de sistemas
y entorno

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones
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 institucién, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de
la institucion.

Organizacion de
sistemas

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media | Baja

Orientacion a los
resultados

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Construccidon 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

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que es

Direccion: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la
organizacién

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Gerente
Administrativo Financiero

Nombre del cargo: Gerente Administrativo
Financiero

Nivel: Directivo

Unidad: Gerencia Administrativa Financiera

Grado: NJS 4

Codigo: HEQ-GAF-001

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Gerente General

Rol del Puesto: Habilitante de Apoyo

Mision del puesto

Dirigir, supervisar, controlar la planificacion y ejecucion de los procesos de la Gerencia
Administrativa Financiera, para el manejo optimo del talento humano y de los recursos

financieros y fisicos de la empresa.

Actividades del Cargo

Formula y propone a la Gerencia General normas, politicas y procedimientos para
1 el mejor funcionamiento de las actividades relacionadas con la Gerencia
Administrativa Financiera y vela por su cumplimiento.

Dirige y Supervisa a través de la Unidad de Talento Humano la aplicacion

2 adecuada y oportuna del Reglamento Interno para la Administracion del Talento
Humano y la aprobacién de la némina

Solicita a través de la Unidad Financiera, la revision y verificacion de los soportes
3 legales pertinentes previo al pago de los tramites por adquisicion de bienes o

servicios, pago de impuestos, y demas obligaciones legales,

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Dirige y supervisa los mecanismos que se utilizan para la correcta preservacién y
1 mantenimiento de bienes de la empresa y vela por la correcta distribucién en la
adquisicion de materiales, equipos, servicios, entre otros
Autoriza pagos seglin las Normas de Control Interno (Contraloria General del
5 Estado), observacién del Reglamento de Compras Ptiblicas y Reglamento de la

empresa B
Apoya a la organizacion en todas las gestiones legales y reglamentarias. (asesorias
externas laborales, entre otras)

7 Autoriza el pago de remuneraciones, )
Ejecuta y controla la asignacién de los recursos planificados y presupuestados
para la institucion. )

Coordina con el resto de Gerencias de la empresa, la elaboracién, ejecucién y
9 coordinacion de la proforma presupuestaria, para poner a consideracién de la
Gerencia General y Directorio.
Coordina, revisa y aprueba la elaboracion de los estados financieros de la

10
empresa.

Dispone a la Unidad Financiera, los registros contables de los procesos de pago y
los registros tributarios y la nomina del personal.

12 Suministra la informacién de cartera para los tramites de coactiva. -
Dispone el control y revisién de los montos y vigencia las garantias otorgadas a la

11

13
o empresa.

14 Revisa periddicamente el flujo de caja y los saldos diarios en las cuentas
bancarias.
Supervisa y autoriza las transferencias interbancarias para todo tipo de pagos a

15 través del sistema del Banco Central del Ecuador, una vez que se ha camplido con
el proceso de control interno.

{6 Revisa y e informa sobre el analisis financiero de la factibilidad de proyectos de la

empresa para aprobacion de Gerencia General y/o Directorio de la Empresa.
Coordina con la Unidad Financiera, la preparacion y presentacién de los estados
17 financieros, supervisando y manteniendo las normativas contables de la empresa,
sugiriendo medidas tendientes a optimizar resultados

Mantiene las relaciones con las instituciones financieras privadas, estatales y

i gubernamentales -
19 Analiza y resuelve materias tributarias y contables que afecten la operacion de la
empresa
20 Dispone a la Unidad de Planificacion y Control De Gestién la elaboracién y
ejecucion del Plan Operativo Anual de la Empresa.
21 Cumplir las demas funciones y actividades establecidas en la normativa vigente.
Interfaz

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

LOEP - Ley Organica de Empresas Phblicas
Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas
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Cédigo del Trabajo

Ley Organica del Servicio Piblico
Cddigo del Trabajo y leyes suplementarias

_Lt_e_y_es_ tributarias

Normas de auditoria o
Normas y Reglamentos de la Contraloria General del Estado

Leyes economicas, financieras, laborales, tributarias, normas que rigen las actividades

comerciales y del sector ptiblico

Resoluciones del Directorio

Reglamentos Internos

Planeacion Estratégica

Instruccion Formal Requerida

Economia, Ingenieria en Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Administracién, Comercial o

afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 6 anos

Especificidad de la experiencia

suministros y materiales

Ley Orgénica de Contraloria General del

Estado
Contratacion Puablica

Procesos de adquisiciones de bienes,

Administracion de Personal y Servicios
Sistemas financieros y bancarios

Contratacion Publica

Leyes y normas financieras, contables y

presupuestarias.
Finanzas Puablicas
LOAFYC

LOEP

LOSEP

Cédigo del Trabajo.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

— Relevancia
Destrezas Definicion Alta Vedia Baja
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y gestion control, mecanismos de coordinacion y X

verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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administrar simultineamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
__proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza anélisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de
decisiones

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

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 titil

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

Competencias Universales (conductuales);

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

| Media | Baja

Direccion: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los

clientes internos y externos con

rapidez, diagnodstica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones

adecuadas

QOrientacion a los
resultados

Realizar las acciones necesarias para

cumplir con las metas propuestas.

Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a

mejorar la eficiencia

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 areas de la

X

organizacion

Construccion de
relaciones

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

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
l_os 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 y
experiencias actuando como un agente
de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Asistente

AdvrsriE Nombre del cargo: Asistente 1

Nivel: Profesional Unidad: Gerencia Administrativa Financiera
Grado: NTA 2-B Caédigo: HEQ-GAF-002 o
Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo Rol del Puesto: Administrativo
_Financiero

Mision del puesto
Asistir en el cumplimiento de los objetivos, procesos, tareas y actividades del area ejecutando
labores técnicas y de apoyo administrativo en las diferentes dreas de la Gerencia

Administrativa Financiera.

Actividades del Cargo

Recibe y despacha documentacién interna y externa

Registra y da seguimiento a la documentacién de las Gerencias

Redacta memorandos y oficios de las Gerencias

Escanea documentacion sumillada y recibida

L R P S

Archiva y custodia la documentacion de las Gerencias

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.
6 Atiende a clientes usuarios y proveedores que requieren cita con el Gerente
Administrativo

Administra fondo de caja chica de las Gerencias

8 Atiende clientes y llamadas telefonicas
9 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area
Interfaz

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de secretariado gerencial

Manejo del sistema de correspondencia de la institucion,

Redaccion y ortografia,

Manejo de equipos de comunicacion

Matematica basica

Atencion al cliente
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Resoluciones del Directorio

Reglamentos Internos

Planeacion Estratégica

Instruccion Formal Requerida

: Tec]_ig}_lqgo o egresado: Administracion, Comercial o afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia

Asistencia a nivel directivo
Atencion al pablico
Manejo de Programas de computacién

Manejo de sistema documental

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza andlisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de
decisiones

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

Pensamiento

Desarrolla CDHC’EPtOS nuevos para

Direccién: Corea E1-48 e Ihaquito,
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conceptual

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, presentdandonos en
forma clara y util

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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

Construccién de
relaciones

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

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,

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
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Iniciativa

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 X
minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con
una visién de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

JEFE ADMINISTRATIVO
Datos de identificacion
Nombre del puesto: Jefe Administrativo _ Nombre del cargo: Jefe de Unidad
Nivel: Profesional Unidad: Gestién Administrativa
Grado: NTA 9-A Codigo: HEQ-GAF-003
Proceso: Adjetivo Rol del Puesto: Responsabilidad

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo Financiero ~Administrativa

Misidn del puesto

Administrar, aprobar y controlar la ejecucion del Plan Anual de la Empresa en relacion a su
Logistica: Mantenimiento, Servicios y Transportes; asignar y Administrar la atencion a
requerimientos no programados y delegados por el Gerente Administrativo.

Actividades del Cargo

1 Autoriza drdenes de mantenimiento preventivo y corrective de los vehiculos
que pertenecen a la Entidad -

2 Autoriza érdenes de lavado y limpieza de vehiculos que pertenecen a la Entidad

3 Autoriza permisos del personal del area de Servicios Institucionales, en calidad de
Jefe inmediato

4 Autoriza planificacién de limpieza y mantenimiento de las oficinas de la Entidad,
de ser el caso, se incluya trabajos adicionale}s.}m fin de semana al mes

5 Suscribe salvoconductos -

6 Suscribe ordenes de movilizacion

o " Elabora y tramitar todos los procesos de contratacion sobre asuntos

administrativos de la entidad

8 Sumilla la conformidad de las solicitudes e informes de comisiones para su

56
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registro y control mensual

Verifica y cruza la informacién con el registro de datos que se obtiene del
programa de “RASTREO SATELITAL” para su conformidad de las horas
9 efectivamente utilizadas en dichas gestiones que generen derecho al
reconocimiento de pago de horas suplementarias o extraordinarias con los
debidos justificativos
Supervisa la contratacién administracion de los contratos de seguros de los bienes
de la empresa. B -
11 Garantiza la disponibilidad y buen uso de los bienes de la empresa
Garantiza la disponibilidad de los servicios de TIC’s, infraestructura y equipos

10

= que posee la empresa. )

03 Revisar y evaluar la razonabilidad de las compras de bienes y servicio de la
empresa o
Realiza y aplica politicas y procedimientos que permitan un control en el uso y

14 conservacion del parque automotor de la entidad, en observancia de la normativa
legal vigente i B

5 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente
Administrativo Financiero

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Control de Gestion Administracion

Excel avanzado
Gestion y Publica
Técnicas de supervision, monitoreo y control

Gestion de equipos de trabajo

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Administracién, Contabilidad y Auditoria, Economia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 4 anos

Especificidad de la experiencia Leyes y Normas vigentes
Gestién y Administracién Piblica
Planificacion Estratégica
Gestion de equipos de trabajo

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion ' Relevancia

4
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Alta

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

Planificacion y gestion verificando informacion para la X
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

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

Realiza analisis 16gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
_organizacién

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

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de
decisiones

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

Realiza andlisis extremadamente

Pensamiento
conceptual

complejos, organizando y
secuenciando un problema, situacion,
Pensamiento analitico estableciendo causas de hecho, o varias X
consecuencias de accién. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes

pasos

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas Definicion Relevancia
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Qrientacion de servicio

Alta

Media

_E!aja

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una visién de mediano plazo

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como un agente
de cambio y propagador de nuevas
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ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista deTFEcrH)gias dela
Informacién y Comunicacion

Nombre del cargo: Analista 2

Nivel: Profesional

Unidad: Gestion Administrativa

Grado: NTA 4-B Codigo: HE_Q-GA_EI_J&M

Proceso: Adjetivo N

Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe Administrativo

Mision del puesto

Dirigir y coordinar las actividades de generacién y mantenimiento de soluciones de
tecnologia de informacién integral, confiable y &giles que apoyen a la gestion y al
mejoramiento continuo de los procesos de la empresa para lograr la satisfaccion total de
nuestros usuarios, a través de soluciones informaticas implementadas con herramientas
tecnologicas adecuadas.

Actividades del Cargo
1 Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software de los
equipos informaticos )
2 Brinda soporte técnico al personal de la empresa en cuanto a hardware,
software, telecomunicaciones, redes )
3 Colabora con la administracién de los servidores: creacion de cuentas, DNS,
Firewall, Active Directory, DataProtector, Linux, Windows y otros
4 Colabora con el soporte en aplicaciones, sistemas de informacion, bases de datos,
correo electronico e Internet o
5 Ejecucion del mantenimiento de la infraestructura fisica de las redes y
telecomunicaciones
6 Actualiza el inventario del hardware y software tecnol6gicos o
- Obtiene respaldos magnéticos y Opticos de la informacion esencial de la
institucién i
8 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y jefe de drea
Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Administracion de base de datos

Desarrollo y mantenimiento de software, mantenimiento de hardware, sistemas operativos

Lenguajes de programacion
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Herramientas de programacion

Modelamiento de base de datos _

Sistemas Operativos

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Teenologias de Informacion. Comunicacion y Sistemas; Ingenieria en Sistemas

Informaticos.

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia Programacion

Sistemas Informaticos
Mantenimiento de equipos
Digitalizacion

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis légicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica
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Juicio y toma de
decisiones

Pensamiento
conceptual

Pensamiento analitico

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucion, de la 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 las
situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles,
Integra ideas, datos claves y
observaciones, presentandonos en
forma clara y ttil

X

Realiza andlisis 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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucién, que
le permitan alcanzar los objetivos

- organizacionales. Identifica y crea

Direccién: Corea E1-48 e Ihaquito,
Edificio Colegic de Ingenieros Civiles de Pichincha
[{593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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nuevas oportunidades en beneficio de
la institucion

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 de trabajo con
una visién de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

JEFE DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Jefe de Servicios

Institucionales

Institucionales

Nivel: Profesional

Unidad: Gestién Administrativa

Grado: NTA 7-A

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe Administrativo

Mision del puesto

Ejecutar y supervisar las actividades relacionados con el apoyo logistico, la dotacién de
recursos materiales, seguridad, limpieza y mantenimiento y otros servicios generales,

demandados por los clientes internos de la Empresa

Actividades del Cargo

Supervisa y evalia, las diligencias realizadas por el Guardalmacén en la
suscripeion de las actas entrega-recepcion de bienes y existencias adquiridas, asi
como supervisar y avalar el registro, custodia, asignacion y buen uso de los bienes
y existencias a cada funcionario, en observancia de la normativa legal

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 2919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Gestiona y planifica anualmente la contratacion del plan de seguro de los bienes

2 de la entidad, procedimientos que se deberan realizar en observancia a la

normativa legal, asi como controlar y verificar la inclusion y exclusion de bienes
Implementa politicas para el uso correcto v conservacion de los bienes y

existencias de la entidad, aprobadas por el titular de la Gerencia Administrativa
4 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General, Gerente de Area, Jefe de
~ Unidad B
Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de supervision

Monitoreo y control

Gestidn Puiblica

éestién de equipos de trabajo

_ Normas de Control Interno - CGE

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Administracién de Empresa, Economia y/o carreras afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

_Especi ficidad dela experi.:enci-a

3 anos

Gestion Pablica

Leyes y Normas vigentes

Manejo de recurso humano y material,
Manejo de inventarios
Gestién de equipos de trabajo

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Planificacion y gestion

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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proy-ectos complejos

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Manejo de recursos
financieros

Realiza andlisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Habilidad analitica

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

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de
decisiones

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
conceptual

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

Pensamiento analitico

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta | Media | Baja

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 99219 mail: info€empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec

o



VAR
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”

g

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccién de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec
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ESPECIALISTA 3 - SERVICIOS GENERALES

Datos de identificacion

Nombre del l:;u;esto: }isp-ec:ialgta 3 -Servicios ~ Nombre del cargo: Especialista 3 —

Generales Servicios Generales B
Nivel: Profesional Unidad: Gestion Administrativa
Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GAE-006 -

Proceso: Adjetivo

T — - Rol del Puesto: Administrativo
Jefe Inmediato: Jefe Administrativo

Mision del puesto
Realizar las actividades relacionados con el apoyo logistico, la dotacion de recursos

materiales, seguridad, limpieza y mantenimiento y otros servicios generales, demandados
por los clientes internos de la Empresa

Actividades del Cargo

Supervisar las diligencias realizadas por el Guardalmacén en la suscripcién de las
actas entrega-recepcion de bienes y existencias adquiridas, asi como supervisar y
avalar el registro, custodia, asignacion y buen uso de los bienes y existencias a
cada funcionario, en observancia de la normativa legal

Elabora anualmente la contratacion del plan de seguro de los bienes de la entidad,
2 procedimientos que se deberdn realizar en observancia a la normativa legal, asi
como controlar y verificar la inclusion y exclusién de bienes

Aplica politicas para el uso correcto y conservacién de los bienes y existencias de

3
la entidad, aprobadas por el titular de la Gerencia Administrativa
4 Demds disposiciones senaladas por el Gerente General, Gerente de Area, Jefe de
Unidad
Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de supervisién

Monitoreo y control

Gestion Pablica

Gestién de equipos de trabajo

Normas de Control Interno - CGE

Instruccion Formal Requerida

67 ﬁ
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Tercer Nivel: Administracion de Empresa, Economia y/o carreras afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

Gestion Pliblica

Leyes y Normas vigentes

Manejo de recurso humano y material,

Manejo de inventarios
Gestién de equipos de trabajo

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Planificacion y gestion

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
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones

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

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

Pensamiento
conceptual

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Pensamiento analitico

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 til

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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

Construccion de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucién, que
le permitan alcanzar los objetivos
organizacionales. [dentifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la institucion

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

Direccién:; Corea E1-48 e Inagquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
[593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Iniciativa

Aprendizaje continuo

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

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

ESPECIALISTA 1- GUARDALMACEN

Datos de identificacién

Nombre del puesto: Especialista Guardalmacén Nombre del cargo: Especialista 1

Nivel: Profesional Unidad: Gestiéon Administrativa

Grado: NTA 5-B Codigo: HEQ-GAF-007

Proceso: Adjetivo

- Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe Administrativo

Mision del puesto

Receptar, verificar, registrar, almacenar, asignar, despachar y controlar los bienes e insumos
que la empresa adquiere, en observancia a la normativa legal que para el efecto expida el
Organismo de Control.

Actividades del Cargo

Recibe, revisa, verifica y registra adecuadamente los insumos adquiridos por la
empresa en las instalaciones de la casa matriz y/o proyectos, para su
almacenamiento y conservacion en las Bodegas asignadas

Revisa y verifica la calidad y especificaciones técnicas de los bienes adqﬁiridos
por la entidad, en conjunto con el Asistente de Guardalmacén y el Delegado de la
unidad requirente, cuando aplique

Registra y mantiene actualizada la base de datos de la Bodega Central y de
proyectos, en el sistema automatizado que la empresa utilice

Asigna, registra y despacha correctamente los bienes, previo la verificacion de las
inclusion en las polizas de seguros, cuando aplique

h

Realiza periodicamente la verificacion de existencias y bienes asignados a cada
proyecto de la entidad, al igual que el levantamiento anual con sus
recomendaciones para aprobacion de la Gerencia Administrativa Financiera y
autorizacion de la Gerencia General

Realiza mensualmente informes sobre el movimiento de existencias, para

70
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aprobacion y conformidad del Jefe de drea

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General, Gerente de Area,
Responsable de Unidad y Jefe de Area

Gestion de bienes

Gestion de inventarios

Control de inventarios

Administracion de activos

Instruccion Formal Requerida

Tecnologo/Egresado Universitario: Administracion de Empresa, Logistica, Economia

carreras afines

ylo

Experiencia Requerida
Tiempo de experiencia 2 afos
Especificidad de la experiencia Manejo de bodegas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicié
RN Alta | Media

" Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieroes

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

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

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
[593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones

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

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 y comprensibles.
Integra ideas, datos claves y
observaciones, presentdndonos en
forma clara y util

Realiza andlisis 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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion —

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaguito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
[593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Trabajo en equipo

. -C_rea- un_b:e]_'n 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

Construccion de
relaciones

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

X

Conocimiento del
entorno organizacional

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

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

Aprendizaje continuo

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

AYUDANTE DE GUARDALMACEN

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Ayudante Guardalmacén

Nombre del cargo: Ayudante

Nivel: Apoyo

Unidad: Gestion Administrativa

Grado: NTA 1-B

Codigo: HEQ-GAF-008

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Especialista Guardalmacén

Rol del Puesto: Apoyo

Mision del puesto

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec
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Brindar apoyo en la recepcion, verificacion, registro, almacenamiento, despacho y control de
los bienes y existencias de la entidad

Actividades del Cargo

Apoya en la recepcion, revision, ingreso y almacenamiento adecuado de los
insumos adquiridos por la empresa, en la Bodega Central y de proyectos B
Apoya en la revision y verificacion de la calidad y especificaciones técnicas de los
2 insumos que entregan los proveedores, en conjunto con el Guardalmacén y
delegado de la Unidad requirente o -
Apoya en la verificacion de los bienes para el registro y actualizacion de la base de

3 datos de la Bodega Central y de proyectos, en el sistema automatizado que la
empresa utilice

;! Apoya en la asignacién y despacho de bienes e insumos o

5 Apoya en el levantamiento anual de los bienes de la entidad, asi como en la
verificacion mensual de las existencias -

6 Demds disposiciones senaladas por el Gerente General, Gerente de Area,
Responsable de Unidad y Jefe de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Nociones de Logistica, Control y Uso de Bienes
Nociones de manejo de bodega

Buenas Practicas de Almacenamiento

Instruccién Formal Requerida

Bachiller: Estudios con certificados o capacitacién informal

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 1 ano
Manejo de bodegas

Especificidad de la experiencié
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

Planificacion y gestion ) S X
control, mecanismos de coordinacion y
verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
74
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programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos

proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Moeonitoreo y control

Realiza analisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién 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 misién y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucién

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

| Media |

Baja
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Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

Trabajo en equipo

~ mejorar la eficiencia

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

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

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una visién de mediano plazo

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigaciéon que
comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como un agente
de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias
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CONDUCTOR
Datos de identificacion
Nombre del.?uesto:_(lp_nductor Nombre del cargo: Conductor
Nivel: Apoyo Unidad: Gestion Administrativa
Grado: NA 3-A Codigo: HEQ-GAF-009

————— Rol to: A
Jefe Inmediato: Jefe Administrativo aliel Piesto poyo_ _

Misién del puesto

Ejecutar tareas de conduccion segura de un vehiculo asignado ademas de mantenerlo
operativo y limpio

Actividades del Cargo

Conduce el vehiculo asignado en las rutas y labores especificas, previo formulario
1 de Control Diario de Movilizacién entregado al Coordinador de Servicios
Institucionales
Revisa y registra diariamente los niveles de los fluidos, asi como estado y presion
de las llantas y notifica oportunamente al Coordinador de Servicios

b Institucionales la necesidad de cambio de aceite, frenos, llantas, etc., dafios o
desperfectos y siniestros ocurridos con el vehiculo para una reparacion inmediata

3 Colabora en los procesos de revision y matriculacion del vehiculo

4 Cumple irrestrictamente con la ley y disposiciones de transito

5 Mantiene la unidad operativa limpia y cuidada permanentemente

6 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General, Gerente de Area,
Responsable de Unidad v Jefe de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formaciéon/Experiencia

Ley de Transito y su reglamento

Técnicas de Conduccion seguras

Instruccion Formal Requerida

Bachiller: Estudios con certificados o capacitacion informal. Chofer Profesional

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos
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Especificidad de la experiencia

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Manejo y conduccion de vehiculos

empresariales a institucionales, de logistica y

Definicion

Planificacion y gestion

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

Relevancia

~_Alta

Media

~ Baja

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la

organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica

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
probleméticas 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 y comprensibles.
Integra ideas, datos claves y
observaciones, presentandonos en
forma clara y 1til -

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicién Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Direccion: Corea E1-48 & lAaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec

?9’£/



ML

D

A\

EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

Realiza trabajos de investigacion que

comparte con sus companeros.

o : Comparte sus conocimientos

Aprendizaje continuo P . y
experiencias actuando como un agente

de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias

MENSAJERO
Datos de identificacion
Nombre del Pllestl;: fvfensajero Nombre del cargo: Mensajero -
Nivel: Apoyo Unidad: Gestion Administrativa
Grado: NA 2-A Codigo: HEQ-GAF-010

Proceso: Adjetivo

- Rol del P t A
Jefe Inmediato: Jefe Administrativo e

Mision del puesto

Distribuir de forma ordena y progresiva la documentacion de la empresa a externos. Fjecutar
tareas de Mensajeria y similares.

Actividades del Cargo

1 Recepta la ruta diaria por cada una de las unidades de la empresa
2 Cumple con la entrega 4gil de documentos recopilados en la ruta ‘
3 Realiza entrega de valijas fuera de la institucion
4 Realiza entregas emergentes de solicitudes como pdlizas y oficios
5 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General, Gerente de Area,
Responsable de Unidad y Jefe de Area
Interfaz

Clientes internos y clientes externos,

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Ley de Transito y su reglamento
Mensajeria
Técnicas de Conduccion seguras

Instruccion Formal Requerida
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Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

1 ano

Especificidad de la exper.iéh-c_ia

Entrega de documentacion

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis l6gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de
decisiones

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

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 (til

Direccidon; Corea E1-48 e Inaquito,
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Pensamiento analitico

Realiza andlisis 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

Competencias Universales (conductuales):

X

Destrezas

Orientacion de servicio

Definicion

‘Relevancia

Alta

Media

Baja

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con

Direccion: Corea E1-48 e Ihaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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una vision de mediano plazo

Realiza trabajos de investigacién que

comparte con sus compareros.

Comparte sus conocimientos y

experiencias actuando como un agente

de cambio y propagador de nuevas
_ideas y tecnologias

Aprendizaje continuo

AUXILIAR DE LIMPIEZA/CONSERJE

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Auxiliar de
Limpieza/Conserje

Nombre del cargo: Auxiliar de Limpieza

Nivel: Apoyo

Unidad: Gestion Administrativa

Grado: NA 1-A

Codigo: HEQ-GAF-011

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe Administrativo

Rol del Puesto: Asistencia

Misién del puesto

Fjecutar tareas de limpieza de las instalaciones de la empresa y colaborar en tareas de

Mensajerfa y similares

Actividades del Cargo

Realiza la limpieza del drea asignada, con la frecuencia programada

Opera adecuadamente los equipos para la limpieza y mantenerlos en buenas

Reporta al Coordinador de Servicios Institucionales cuando haya necesidad
de dar mantenimiento a los equipos de limpieza

Colabora en la movilizacion de muebles y otros enseres

Provee de servicio de cafeteria a clientes internos y externos

Cumple con la entrega agil de documentos entre las dependencias

~l (& |(th|&| W || =

Colabora en la obtencion de copias requeridas por las dependencias

Demas disposiciones sefaladas por el Gerente General, Gerente de Area,
Responsable de Unidad y Jefe de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.
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Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Técnicas de Limpieza

Uso de productos desinfectantes

Instruccion Formal Requerida

Bachiller

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 1 ano
Especificidad de la experiencia Aseo y limpieza de oficinas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicion

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

Planificacion y gestién verificando informacién para la X
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

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

Realiza andlisis ldgicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X

organizacién

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

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

Toma decisiones de complejidad alta ‘
sobre la base de la mision y objetivos
de la institucion, de la satisfaccién del X

problema del cliente. Idea soluciones a |
problematicas futuras de la institucién ) |

Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones
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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, presentdndonos en
forma clara y til

Pensamiento analitico

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los

Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de X
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos, d
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 X
minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con
una vision de mediano plazo

Iniciativa

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

JEFE DE TALENTO HUMANO

Datos de identificacién

Nombre del puesto: Jefe de Talento Humano Nombre del cargo: Jefe de Unidad
Nivel: Profesional Unidad: Talento Humano

Grado: NTA 9-A Cédigo: HEQ-GAF-012

Proceso: Adjetivo
Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Financiero

Rol del Puesto: Responsabilidad
Administrativa

Mision del puesto

Programar y controlar la ejecucion de la estrategia de la Gerencia Administrativa Financiera
en relacion a la administracion del Talento Humano en funcién de los objetivos
institucionales, asegurando una administracion técnica e integrada de los procesos de
planificacion del Talento Humano, administracion de competencias, seleccién de personal,
aplicacion del régimen disciplinario y reglamentacion interna para la Administracion del
Talento Humano

Actividades del Cargo

Actualiza el Reglamento Interno para la Administracion del Talento Humano

1 para revision de la Gerencia Administrativa Financiera y aprobacién de la
Gerencia General _
2 Dirige y supervisa la elaboracién y ejecucion de informes, planes, reglamentos,
86
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instructivos, procedimientos de acuerdo a normas técnicas y legales

Coordina la elaboracion de roles de pagos, presupuestos, horas extras para
certificaciones y solicita el pago de némina de la empresa

Planifica, disefia, elabora, ejecuta, evalia e informa el cumplimiento de los
subsistemas de Recursos Humanos, que se apliquen en la entidad.

n

Coordina y supervisa la elaboracién y actualizacion de registros e informacion del
personal de la empresa.

Emite informes técnicos legales para movimientos de personal y contrataciones

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

Coordina la ejecucion del Plan anual de vacaciones

Revisa y emite informe de acuerdo a la liquidez de los empleados que requieren
anticipos de remuneracion

10

Aplica el régimen disciplinario y sancionatorio contenido en el Reglamento
Interno para la Administracion del Talento Humano

11

Custodia la clave del sistema del IESS y es responsable del ingreso de los
movimientos de personal en el mismo.

12

Gestiona la actualizacion de la pdliza de fidelidad, con los respectivos
oficios a la Contraloria General del Estado

13

Comunica a la Contraloria General del Estado los movimientos de personal

14

Elabora los contratos de trabajo, adendas, acciones de personal, actas de
liquidacion, actas de finiquito, formularios 107, calculo de liquidaciones para su
respectiva legalizacion

15

Administrar y controlar el plan anual del Talento Humano

16

Administrar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento y seleccion de
personal

17

Genera los proyectos de estructura orgénica, Manual de Funciones y demas
normativa interna

18

Elaborar y dar seguimiento al plan de capacitacion anual y desarrollo del talento
humano

19

Demads disposiciones sefialadas por el Gerente General y Gerente Administrativo
Financiero

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Expetiencia

Leyes y Normas vigentes de la Reptiblica aplicables al talento humano de la empresa.

Gestion y Administracion del Talento Humano

Administracion y Gestion por competencias

Administracion de Nominas

Instruccién Formal Requerida

Direccién: Corea E1-48 e Ifaquito,

o
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Tercer Nivel: Administracion, Psicologia Industrial, Ingenierfa de Recursos Humanos y/o a

fines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

4 anos

Especificidad de la experiencié

Leyes y Normas vigentes -

Gestion y Administracion del Talento
Humano Planificacion Estratégica
Administracion y Gestion por competencias

Administracion de Néminas

Administracién de los subsistemas de talento

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Planificacién y gestién

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
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza andlisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacién

Monitoreo y control

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

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 misién y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion

Pensamiento
conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las

Direccion: Corea E1-48 e I”Raquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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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 andlisis 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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

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

Direccién: Corea E1-48 e Ifiaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mdil: info@empresaspichincha.com
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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 visién de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

ESPECIALISTA 3 - TALENTO HUMANO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista Talento Humano ~ Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional Unidad: Talento Humano

Grado: NTA 7-A Cddigo: HEQ-GAF-013

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Analizar, proponer y preparar la actualizacion de Régimen disciplinario, en el control de
asistencia, vacaciones, ingreso de personal a la entidad, bajo la figura de relacion de
dependencia y de servicios profesionales.

Actividades del Cargo

Apoya en las actividades relacionadas con los subsistemas de Recursos Humanos,
capacitacién, aplicacién del régimen disciplinario y normativa interna del Talento

Humano. B

5 Ingresa y mantiene actualizada la informacién en la ficha del empleado, dentro
del sistema vigente de la empresa

3 Clasifica, ingresa al sistema vigente en la empresa y custodia los permisos y
vacaciones de los servidores de la entidad

4 Emite certificaciones de vacaciones solicitadas por el Responsable de la unidad

5 Realiza el andlisis y cuadre de planillas del TESS y rol de pagos de manera
mensual ) )

6 Realiza presupuestos para emisién de partidas presupuestarias y restitucién de
partidas ]

7 Realiza calculos de horas extraordinarias y suplementarias requeridas o

8 Mantiene y custodia expedientes del personal de servicios profesionales
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Asigna y recepta tarjetas de acceso a la empresa, previo emision respectiva de acta

Revisa la elaboracion de la nomina del personal para la sumilla del Responsable

10 ;
de la unidad )
11 Gestiona el tramite para proceso de infima cuantia por capacitaciones requeridas
12 Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
Responsable de Unidad
Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Contabilidad basica
Excel

Sistemas tecnolégicos de la empresa
LOEP

Codigo de Trabajo

Reglamento Interno de la empresa
Reglamento del IESS

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Administracion, Psicologia Industrial, Ingenierfa de Recursos Humanos y/o a
fines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Manejo de régimen disciplinario
Manejo de sistema de asistencias
Manejo de sistema de némina
Leyes vigentes
Compras Publicas
Capacitacion

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicion

Anticipa los puntos criticos de una

situacion o problema, desarrollando

estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y gestion control, mecanismos de coordinacion y X
verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de

91 ﬁ
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administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis [ogicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de
decisiones

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

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 v dtil

Pensamiento analitico

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media | Baja

Orientacion de servicio

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

Direccion: Corea E1-48 e Ihaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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adecuadas

Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas,
Desarrolla o modifica 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

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

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  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

Iniciativa

Realiza trabajos de investigacién 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

ANALISTA 2 - TALENTO HUMANO

Datos de identificacion

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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Nombre del puesto: Analista Talento Humano Nombre del cargo: Analista 2
Nivel: Profesional - Unidad: Talento Humano
Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GAF-014

Proceso: Ad je tivo

Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano

Rol del Puesto: Administrativo

Misién del puesto

Ejecutar los procesos de contratacion de personal, némina, movimientos de personal, asi
como desarrollar planes y proyectos que contribuyen al desarrollo de la unidad de Talento
Humano en pro de la entidad.

Actividades del Cargo

Elabora, revisa y cuadra los procesos la nomina de acuerdo a normas técnicas y
legales, para solicitar acreditaciéon de pagos a través del Sistema vigente en la
SUpLessd S -

Elabora contratos, adendas, acciones de personal, actas de liquidacion, actas de

2 finiquito del Ministerio del Trabajo, respecto al movimientos de personal
3 Elabora liquidaciones del personal cesante y presupuestos de personal de obra
4 Maneja y custodia los expedientes del personal activo de la empresa
& Elabora actas de recepcién entrega de expedientes de personal pasivo y de
la documentacion de anos anteriores
6 Coordina la entrega de certificados médicos pre y post ocupacionales
7 Elabora formularios 107 y genera RDEP
3 Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
_ Responsable de Unidad
Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

) Contabilidad basica

Excel

Sistemas tecnologicos de la empresa

LOEP

Cédigo de Trabajo

Reglamento Interno de la empresa

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Administracion, Ingenieria de Recursos Humanos y/o a fines

Experiencia Requerida
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Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia Manejo de régimen disciplinario

Manejo de sistema de asistencias
Manejo de sistema de ndmina
Leyes vigentes

Compras Publicas

Capacitacién

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta Viedia

Baja_ '

Planificacion y gestion

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 X
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

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

Monitoreo y control

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

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 satisfaccién del X
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucién

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 X
claras, sean simples y comprensibles.
Integra ideas, datos claves y
observaciones, presentdndonos en
forma clara y 1til

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Calegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Orientacion de servicio

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

Relevancia

Alta

| Media

Baja

Orientacion a los
resultados

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

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

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Direccién: Corea E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 muail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec

96



ANVD

EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

Nal?

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

Aprendizaje continuo - X
experiencias actuando como un agente
de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias
ASISTENTE 1 - TALENTO HUMANO
Datos de identificacion
_ Nombre del puesto: Asistente Talento Humano Nombre del cargo: Asistente 1
Nivel: Profesional Unidad: Talento Humano
Grado: NTA 2-B Cédigo: HEQ-GAF-015

Proceso: Adjetivo

Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano

Mision del puesto

Brindar apoyo y ejecutar los procesos de contratacion de personal, némina, movimientos de
personal, asi como desarrollar planes y proyectos que contribuyen al desarrollo de la unidad
de Talento Humano en pro de la entidad.

Actividades del Cargo

Elabora, revisa y cuadra los procesos la némina de acuerdo a normas técnicas y
legales, para solicitar acreditaciéon de pagos a través del Sistema vigente en la
empresa

Ingresa y mantiene actualizada la informacion en la ficha del empleado, dentro
del sistema vigente de la empresa

Elabora contratos, adendas, acciones de personal, actas de liquidacién, actas de
finiquito del Ministerio del Trabajo, respecto al movimientos de personal

Elabora liquidaciones del personal cesante y presupuestos de personal de obra

Maneja y custodia los expedientes del personal activo de la empresa.

Elabora actas de recepcién entrega de expedientes de personal pasivo y de
la documentacion de afios anteriores o

Coordina la entrega de certificados médicos pre y post ocupacionales

Elabora formularios 107 y genera RDEP

Las demds que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero vy el
Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos y clientes externos.

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Contabil ida_d basica

Excel

Sistemas tecnologicos de la empresa
“LoEP S5t cEn

LOSEP

Codigo de Trabajo

Reglamento Interno de la empresa

Instruccion Formal Requerida

Tecndlogo a/egresado; Administracién, Ingenierfa de Recursos Humanos y/o a fines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 anos

Especificidad de la experiencia Manejo de Nomina
Célculo de liquidaciones
Conocimientos generales de leyes y normas del
Talento Humano.

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 coordinacién y

Planificacion y gestion verificando informacién para la X
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos Prepara y maneja el presupuesto de un

financieros proyecto a corto plazo X
Realiza analisis logicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la x

organizacion

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

Analiza, determina y cuestiona la

Pensamiento critico s e
viabilidad de aplicacion de leyes,
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reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la 16gica

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

X

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, presentindonos en
forma clara y util

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicio
efinicion Alta

Media

Baja

Orientacidn de servicio

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

Orientacién a los
resultados

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

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

Direccién: Corea E1-48 e IRaguito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucion, que
Construccion de le permitan alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la institucion
Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de X
entorno organizacional 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

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

Iniciativa

Aprendizaje continuo

JEFE FINANCIERO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Jefe Financiero Nombre del cargo: Jefe de Unidad
Nivel: Profesional Unidad: Financiera
Grado: NTA 9-A Caodigo: HEQ-GAF-016

Proceso: Adjetivo
Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Financiero

Rol del Puesto: Responsabilidad
Administrativa

Mision del puesto
Fjecutar y coordinar actividades contables de conformidad a las disposiciones legales

vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual
de la empresa.

Actividades del Cargo

1 Analiza y suscribe los Estados Financieros
2 Coordina y presenta informes contables a Entidades de control
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Coordina con Auditores Externos para la auditoria de los Estados Financieros

3
Controla y analiza contablemente las transacciones financieras aplicando las

4 leyes, reglamentos, instructivos, manuales de procedimientos y normas de
contabilidad o
Coordina actividades para controlar, codificar, ingresar y aprobar los asientos
contables de los registros de gastos de cajas chicas, fondos rotativos y especiales,

5 cuentas por pagar, ingresos de caja, cuentas por cobrar, anticipos de sueldo, los
costos generados en los procesos de operacion y mantenimiento las obligaciones
por servicios y gastos -
Controla y analiza el registro contable de todas las entradas de valores que se

6 originan por la venta de bienes o servicios durante el periodo contable, en base a
la informacién proporcionada por las diferentes Unidades i

7 Controla el movimiento de las cuentas corrientes bancarias de la empresa,
mediante la coordinacion de conciliaciones bancarias
Concilia las obligaciones tributarias en forma mensual para su posterior envio al

8 Servicio de Rentas Internas, mediante la declaracién de impuestos, anexos y
demads informacion requerida en la que se incluyan los impuestos por relacién de
dependencia _

5 Apoya al Area de Tesoreria, mediante la programacién de pagos, revision
de disponibilidades de recursos, su aprobacién de pago mediante el BCE

10 Realiza el control previo concurrente y posterior

11 Establece prioridades para el cumplimiento de obligaciones de pago

2 Ejecuta los pagos proveedores y la nomina de la empresa previa autorizacion de
la Gerencia Administrativa Financiera

13 Elabora los informes financieros necesarios para la implementacion de los
acuerdos asociativos e inversiones

14 Dirige, controla y evaliia la gestion presupuestaria, contable y de tesorerfa en

N cumplimiento de la normativa vigente

15 Realiza la legislacion del presupuesto anual de la empresa.

16 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General y Gerente Administrativo
Financiero -

Interfaz

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

NIIF

Costos

Analisis Financieros Impuestos

Leyes Laborales

Sisterna Administrativo-Financiero DIMM

ATS REOC RDEP

Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion

~ Cédigo Organico de Planificacién de Planificacion y Finanzas Publicas

Ley Organica del Sistema de Compras Publicas

lOlﬂ/
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Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado

Ley Orgénica de Empresas Pliblicas

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel y/o CPA: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia,

Contador Bachiller Autorizado

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

4 anos

Especificidad de la experiencia

Contabilidad general y gubernamental

Analisis de los estados financieros

Analisis de conciliacién bancaria

Control interno

Métodos y técnicas para clasificar y registrar todas las
transacciones financieras, evaluacion financiera, a través
del anélisis estructural y de indicadores.

Estados financieros y balances institucionales

Técnicas y metodologias para el calculo y
establecimiento de costos institucionales

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Alta Media | Baja

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion y

Planificacién y gestion

verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Realiza analisis 10gicos para identificar
los problemas fundamentales de la

Habilidad analitica

organizacion

Desarrolla mecanismos de monitoreo y

Monitoreo y control control de

productividad organizacional

la eficiencia, eficacia y

Direccion: Corea E1-48 e Iiaquito,
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Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones

Pensamiento
conceptual

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

__aplicando la logica

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

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 til

Pensamiento analitico

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo v
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

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

ESPECIALISTA 3 - CONTABILIDAD

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista Contabilidad Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional

Unidad: Financiera

Grado: NTA 7-A

Codigo: HEQ-GAF-017

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Ejecutar y supervisar el registro de las operaciones administrativas y financieras aplicando las
leyes, instructivos y procedimientos a fin de mantener actualizados los sistemas de
contabilidad,

Actividades del Cargo

Revisa, consolida y registra las transacciones financieras aplicando las leyes,
reglamentos, instructivos, manuales de procedimientos, normas de contabilidad
Analiza la informacion de los estados financieros, costos, cédulas presupuestarias

. % que serdn aprobados por el Contador General

3 Genera estados financieros por cada proyecto aplicando los principios contables
en los diferentes procesos financieros
Elabora el registro de las obligaciones tributarias en forma mensual para su

4 posterior envio a la administracion tributaria, mediante la declaracion de
impuestos, anexos y demds informacién requerida en la que se incluyan los
impuestos por relacion de dependencia

5 Realiza la conciliacién de cuentas o -

6 Registra y revisa todo lo concerniente de caracter impositivo

. Analiza consistencias de las diferentes cuentas que forman los estados financieros
de la empresa

8 Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Legislacion tributaria

Contratacion ptiblica
NIF'S
Andlisis Estratégico de Estados financieros

Sistemas Contables

Costos
Control de Bodega y Control Interno
Experiencia en grupos de trabajo

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingen?a;o en Contabilidad, Auditoria, Finanzas

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos
Especificidad de la experiencia Métodos y técnicas para clasificar y registrar todas las
transacciones financieras

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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Técnicas para la evaluacion de la situacion financiera, a

través del andlisis estructural y de indicadores

Técnicas para la administracion adecuada del registro,

compra, salida de inventario dentro de la empresa.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alia

Media

Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento eritico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién 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

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 1til

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema, situacion,
estableciendo causas de hecho, o varias

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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consecuencias de accién. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes
pasos

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacidn a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una visiéon de mediano plazo

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
comparte con sus companeros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como un agente

Direccion: Ceorea E1-48 e Ifhaquito,

Edificio Colegic de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec




LINMDS _
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”

a4

de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias

ANALISTA 2 - CONTABILIDAD

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista Contabilidad Nombre del cargo: Analista 2
Nivel: Profesional Unidad: Financiera
Grado: NTA 4-B Cédigo: HEQ-GAF-018

Proceso: Adjetivo

— Rol del Puesto: Admini i
Jefe Inmediato: Jefe Financiero o del Tuesto ministrativo

Mision del puesto

Analizar, registrar y verificar los procesos financieros brindando informacion para la toma de
decisiones, vinculadas al darea.

Actividades del Cargo

Recepta, analiza y verifica la documentacién financiera de soporte previo al
registro contable, que tenga propiedad, veracidad y legalidad

Analiza y registra contablemente las transacciones financieras aplicando las leyes,
2 reglamentos, instructivos, manuales de procedimientos y normas de contabilidad;
asi como, pagos de obligaciones Fiscales, Municipales, [ES5, Fondos rotativos
Codifica, ingresa y elabora los asientos contables de los registros de gastos de
cajas chicas, fondos rotativos y especiales, cuentas por pagar, ingresos de caja,

2 cuentas por cobrar, anticipos de sueldo, los costos generados en los procesos de
- operacién y mantenimiento las obligaciones por servicios y gastos

Registra, elabora y presenta informes periddicos sobre la situacion financiera de la

d Empresa, estados financieros mensuales y consolidados anuales, de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados, normas ecuatorianas de
contabilidad y las disposiciones legales vigentes

5 Prepara y consolida la informacion de los comprobantes de retencion para la
declaracion de impuestos al SRI

6 Revisa y coordina la realizacién de la toma fisica de inventarios

4 Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia
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Legislacién tributaria

Contratacion publica

_NIF'S

Analisis Estratégico de Estados financieros

Sistemas Contables

Costos

Control de Bodega y Control Interno

Experiencia en grupos de trabajo

Instruccion Formal Requerida

- Tercer Nivel: Ingeniero en C_lg_ntabilidad, Auditoria, Finanzas, CPA

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia

transacciones financieras

Métodos y técnicas para clasificar y registrar todas las

Técnicas para la evaluacion de la situacion financiera, a
través del analisis estructural y de indicadores
Técnicas para la administracion adecuada del registro,

compra, salida de inventario dentro de la empresa.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Planificacién y gestion

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 simultineamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Direccion: Coreda E1-48 e Ihaquito,
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Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,
1'eglame-ntos, 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 institucién, de la satisfaccidn del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion

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

Competencias Universales (conductuales);

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Direccién: Corea E1-48 e Ihaquito,
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Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucién, que
Construccion de le permitan alcanzar los objetivos
relaciones organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la institucion
Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  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

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

Iniciativa

Aprendizaje continuo ST
experiencias actuando como un agente

de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias

RESPONSABLE DE GESTION PRESUPUESTARIA Y ESTRUCTURACION

FINANCIERA
Datos de identificacion
Nombre del puesto: Responsable de Gestion Nombre del cargo: Responsable de
Presupuestaria y Estructuracion Financiera Gestion Presupuestaria y Estructuracion
Financiera
Nivel: Profesional Unidad: Financiera
Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GAF-019

Proceso: Adjetivo
Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Ejecutar actividades de andlisis y formulacién de la proforma presupuestaria de conformidad a
las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el

Plan Operativo Anual.
111 fZ(

Actividades del Cargo

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Apoya en la emision de lineamientos y procedimientos a la Gerencia Financiera

! que orientan la elaboracion de la proforma presupuestaria

2 Elabora la proforma presupuestaria en base a las necesidades institucionales o
Analiza el manejo presupuestario de la institucion - -

4 Elabora las cédulas presupuestarias

Administra el andlisis del comportamiento de ]as'partidas presupuestarias de

5 ingresos y gastos, en la ejecucion y sugerir las posibles reformas presupuestarias
de ser el caso -

6 Elabora y emite las certificaciones de disponibilidad presupuestaria B

7 Realiza las reformas presupuestarias B

8 Elabora el informe de ejecucion presupuestaria -

9 Realiza el cierre y liquidacion del presupuesto

10 Demds disposiciones sefialadas por el Gerente Generé.]_y_el Gerente de Area

Interfaz

_ Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

_Presupuestarios, contables, financieros y tecnoldgicos
Normas Internas de Control (Contraloria General del Estado)
Leyes y Normas de Ia Reptiblica aplicables a la actividad de la empresa

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingenieria Administracién, Finanzas, Economia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia - 3 anos

Especificidad de la experiencia Manejo presupuestario
Cédulas presupuestarias
POA

Normas y politicas presupuestarias
emitidas por el Ministerio de Economiay
Finanzas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
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Planificacion y gestion

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 simultdneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

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
probleméticas futuras de la institucién

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 1til

Pensamiento analitico

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

X

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion

Construccién de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

ESPECIALISTA 3 - PRESUPUESTO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista 3 — Nombre del cargo

: Especialista 3 -
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Presupuesto_ B Presupuesto -
Nivn_:_!: Pyofes‘;(_:n_ml Unidad: Financiera
Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GAF-020

Proceso: Adjetivo

Tofe Tamediator Jofa Tinandiero Rol del Puesto: Administrativo
e nr : 1 5

Mision del puesto
Realizar actividades de analisis y formulacién de la proforma presupuestaria de conformidad a
las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el

Plan Operativo Anual.

Actividades del Cargo

Colabora en la emision de lineamientos y procedimientos a la Gerencia Financiera
que orientan la elaboracién de la proforma presupuestaria

2 Elabora la proforma presupuestaria en base a las necesidades institucionales
3 Analiza el manejo presupuestario de la institucion
4 Emite las cédulas presupuestarias o
Administra el analisis del comportamiento de las partidas presupuestarias de
5 ingresos y gastos, en la ejecucion y sugerir las posibles reformas presupuestarias

de ser el caso

6 Elabora y emite las certificaciones de disponibilidad presupuestaria

7 Realiza las reformas presupuestarias

8 Apoya en la elaboracion el informe de ejecucién presupuestaria

9 Da soporte en el cierre y liquidacion del presupuesto

10 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area
Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Presupuestarios, contables, financieros y tecnologicos
Normas Internas de Control (Contraloria General del Estado)
Leyes y Normas de la Reptiblica aplicables a la actividad de la empresa

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingenierfa Administracién, Finanzas, Economia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos
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Especiﬁ-cidad de la experiencia

Manejo presupuestario

Cédulas presupuestarias

POA

Normas y politicas presupuestarias

emitidas por el Ministerio de Economia y

Finanzas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

_ Alta

Relevancia

Media

Baja

Planificacion y gestién

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza anélisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica

Juicio y toma de
decisiones

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

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 atil
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Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema, situacion,

Pensamiento analitico estableciendo causas de hecho, o varias X
consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes
pasos

Competencias Universales (conductuales):

Relevancia
Alta Media Baja__

Destrezas Definicion

Demuestra interés en atender a los
clientes internos y externos con

Orientacion de servicio  rapidez, diagnostica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones
adecuadas

Realizar las acciones necesarias para
T —— cumplir con las m.e-tas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos X
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 dreas de la
organizacion

resultados

Trabajo en equipo

Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucion, que
Construccion de le permitan alcanzar los objetivos
relaciones organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la institucion
Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  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
s, 2 el corto plazo, Crea oportunidades o
Iniciativa T ;
minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con

una vision de mediano plazo

11?}/
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Realiza trabajos de investigacion que
COlTlPE'I]'tE con sus compaﬁems.
COIT[PEI"ZE 5Us CO]"[DC{I'IT‘[EI]{OS Vv
experiencias actuando como un agente
de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias

Aprendizaje continuo

ANALISTA 2 - PRESUPUESTO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista Presupuesto Nombre del cargo: Analista 2
Nivel: Profesional Unidad: Financiera
Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GAF-021

Proceso: Adjetivo
Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Mision del puesto
Analizar, controlar, asesorar, ejecutar la administracion presupuestaria de la empresa, e
informar a los clientes internos para la toma de decisiones correctas y oportunas para el

cumplimiento de los objetivos establecidos

Actividades del Cargo

Verifica los planes estratégicos empresariales con sus correspondientes planes

operativos analizando y monitoreando la ejecucion del presupuesto

Realiza el registro y control presupuestario de ingresos, gastos y costos por
- _U].‘idad - B —

Analiza la documentacion financiera de forma pormenorizada y sustentada

en las instancias de compromiso, obligacion y pago

Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el

Responsable de Unidad

Interfaz

Clientes internos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Presupuestarios, contables, financieros y tecnolégicos
Normas Internas de Control (Contraloria General del Estado)
Leyes y Normas de la Reptiblica aplicables a la actividad de la empresa
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Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingeniero en Contabilidad, Auditoria, Finanzas, CPA

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia

Manejo presupuestario

Cédulas presupuestarias

POA

Normas y politicas presupuestarias emitidas por
el Ministerio de Economia y Finanzas

Co.mpetencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia
Media

Definicion

Alta Baja

Planificacion y gestién

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 X
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos

Manejo de recursos
financieros

Habilidad analitica

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

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

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Juicio y toma de

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la mision y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del X

Cecixipnes problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la instituciéon |
Desarrolla conceptos nuevos para

Pensamiento solucionar conflictos o para el

conceptual

desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las y
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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 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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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

Construccion de
relaciones

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

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

Direccion: Corea E1-48 e [faquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec

120




ANAR _
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”

Nav

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

[niciativa X

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

RESPONSABLE DE TESORERIA Y ADMINISTRACION DE COBRANZAS

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Responsable de Tesoreriay ~ Nombre del cargo: Responsable de

Administracién de Cobranzas Tesoreria y Administracién de
Cobranzas

Nivel: Profesional Unidad: Financiera

Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GAF-022

Proceso: Adjetivo
Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto
Coordinar y ejecutar actividades de custodia, supervision y control de los recursos financieros,
especies valoradas, créditos, contribuciones y/o asignaciones gubernamentales; y, el

mantenimiento apropiado de los flujos de caja y la administracion de caja de la institucion

Actividades del Cargo

Administra y planifica los flujos de efectivo del periodo para lo cual se

4 determinaran los ingresos estimados y se registraran los egresos planificados

5 Administra, registra y concilia diariamente los ingresos y gastos, registrados en
las cuentas bancarias

3 Controla la generacion y registro de pago de obligaciones por prestacion de
servicios a los clientes internos y externos

4 Custodia de documento valorados, como pueden ser: garantias, polizas, pagarés,

titulos de crédito, entre otros
5 Elabora los respectivos comprobantes de retencion
Controla las transferencias por recaudaciones y movimientos de las cuentas

6
corrientes asignadas a la institucion
7 Emite el programa el flujo de caja a la Gerencia Administrativa Financiera
121 Kﬂ/
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Emite reportes de valores en custodia, inversiones, cuenta bancos e informe de

8 )
ingresos de la empresa o e
9 Responsable del proceso de pagaduria y cobranzas
10 Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
Responsable de Unidad -
Interfaz

Clientes internos y externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Analisis financiero

Control contable

Sistemas financieros bancarios

Manejo de documentos contables

Normas de control interno

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingeniero en Contabilidad, Auditoria, Finanzas, CPA

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia Sistema Financiero

Contabilidad General y Gubernamental Anéalisis
financiero

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta Media | Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis l6gicos para identificar
los problemas fundamentales de la X
organizacion
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Desarrolla mecanismos de monitoreo y

Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional

Analiza, determina y cuestiona la

viabilidad de aplicacion de leyes,

reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica
Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del .4
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucién

Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las
situaciones o ideas complejas estén X
claras, sean simples y comprensibles,
Integra ideas, datos claves y
observaciones, presentandonos en
forma clara y (til
Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema, situacion,
Pensamiento analitico estableciendo causas de hecho, o varias X
consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes
pasos

Pensamiento
conceptual

Competencias Universales (conductuales):

~ Relevancia
Alta Media | Baja

Destrezas Definicion -

Demuestra interés en atender a los

clientes internos y externos con
Orientacién de servicio rapidez, diagndstica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones
adecuadas
Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Orientacion a los
resultados

123’[4/
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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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

Datos de identificacion

ESPECIALISTA 3-TESORERO/A

Nombre del puesto: Especialista 3 — Tesorero/a

Tesorero/a

Nombre del cargo: Especialista 3 -

Nivel: Profesional

Unidad: Financiera

Grado: NTA 7-A

Cédigo: HEQ-GAF-023

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto
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Desarrollar actividades de custodia, supervision y control de los recursos financieros, especies
valoradas, créditos, contribuciones y/o asignaciones gubernamentales; y, el mantenimiento
apropiado de los flujos de caja y la administracién de caja de la institucion

Actividades del Cargo

Desarrolla flujos de efectivo del periodo para lo cual se determinaran los ingrésos

. estimados y se registraran los egresos planificados B

5 Administra, registra y concilia diariamente los ingresos y gastos, registrados en
las cuentas bancarias

3 Realizar la generacién y registro de pago de obligaciones por prestacién de
servicios a los clientes internos y externos

4 Custodia de documento valorados, como pueden ser: garantias, polizas, pagarés,

titulos de crédito, entre otros
5 Elabora los respectivos comprobantes de retencién
Supervisa las transferencias por recaudaciones y movimientos de las cuentas

corrientes asignadas a la institucion
7 Remite el programa el flujo de caja a la Gerencia Administrativa Financiera
Genera reportes de valores en custodia, inversiones, cuenta bancos e informe de
ingresos de la empresa
9 Brinda soporte en el proceso de pagaduria y cobranzas
Las demds que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
Responsable de Unidad

10

Interfaz

Clientes internos y externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Analisis financiero

Control contable

Sistemas financieros bancarios
Manejo de documentos contables
Normas de control interno

Instruccién Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingeniero en Contabilidad, Auditoria, Finanzas, CPA

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 afios
Especificidad de la experiencia Sistema Financiero
Contabilidad General y Gubernamental Analisis
financiero
125 %
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Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Planificacion y gestion

Manejo de recursos
financieros

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

Media

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la logica

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

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 til

Pensamiento analitico

Realiza andlisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema, situacion,
estableciendo causas de hecho, o varias
consecuencias de accién. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes
PR&oS
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Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacién de servicio

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

Orientacién a los
resultados

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

X

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 areas de la
organizacion

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigacion que
CD]TIPEII'%E con sus Ccmpaﬁeros.
Comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como un agente
de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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ANALISTA 2 - COBRANZAS

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista C(}.ni?ranzas- Nombre del cargo: Analista 2
Nivel: Profesional Unidad: Financiera -
Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GAF-024

Proceso: Adjetivo
= Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Misidn del puesto
Registrar, ejecutar y generar actividades eficaces para la recuperacion de los pagos normales y
vencidos de las operaciones administrativas y financieras aplicando las leyes, instructivos y

procedimientos

Actividades del Cargo

Planifica y da seguimiento de la recuperacion de la cartera en funcion de los
créditos otorgados por adquisicion de las viviendas y realiza las acciones de cobro
al GADP con quien mantiene acuerdos para descuento por rol a los empleados
para pago de cuotas de vivienda

Obtiene y registra reportes de los pagos efectuados mediante transferencias,

2 ; i ; ,
- depositos o pagos directos, segtin acuerdo con clientes
3 Realiza el andlisis de las cuentas individuales y empresariales y segtin las
estrategias ejecuta las labores de cobranzas
4 Suministra los datos de cartera vencida a la Unidad de Coactivas, para que ejerza

las acciones correspondientes )
Actualiza la base de datos informativos de los clientes, en las que constan datos
5 personales y el sistema las tasas de interés emitidas por el Banco Central, para la
generacion de tablas de amortizacion
Suministra certificados del estado de cuenta individual, para escrituracion y

6 :
clientes
7 Realiza la Facturacién de inmuebles -
8 Administra el seguro de desgraven
o 9 Maneja el multi cash (elaboracién de reportes de recaudaciones y cobranzas y
carga al sistema del Banco)
{0 Las demas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo Financiero y el
Responsable de Unidad
Interfaz

Clientes internos y externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia
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Legislacidn tributaria Sistemas Contables

Contratacion publica
NIE'S

Andlisis Estratégico de Estados financieros

Costos

Experiencia en grupos de trabajo

Control Interno

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel: Ingeniero en Contabilidad, Auditoria, Finanzas

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia

transacciones financieras

Meétodos y técnicas para clasificar y registrar todas las

Técnicas para la evaluacion de la situacion financiera, a
traveés del andlisis estructural y de indicadores
Técnicas para la administracion adecuada del registro,

compra, salida de inventario dentro de la empresa.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Planificacién y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

Direccién: Corea E1-48 e Inagquito,
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ap]icaJ_\d 0. -ia logica

Juicio y toma de
decisiones

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

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 (til

Pensamiento analitico

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

ideas y tecnologias

JEFE DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y CONTROL DE GESTION

Datos de identificacion

Nombre del puestl:;: Jefe de Planificacion,
Proyectos y Control de Gestion

Nombre del cargo: Jefe de Unidad

Nivel: Profesional

Unidad: : Planificacién y Control de Gestién

Grado: NTA 9-A

Codigo: HEQ-GAF-025

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Financiero

Rol del Puesto: Responsabilidad
Administrativa

Mision del puesto

Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, tareas y actividades de

planificacién de los proyectos de la empresa.

Actividades del Cargo

1 Elaborar modelos econdmicos-financieros relacionados con la evaluacion de

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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inversiones para proyectos de asociatividad y/o alianza estratégica

Elaborar los informes sobre las actividades financieras desarrolladas en el maco

2 de convenios alianzas estratégicas e inversiones donde la empresa tenga
participacion B -
3 Brindar apoyo metodolégico en a elaboracion de perfiles de proyectos de
inversion y herramientas para la planificacion de proyectos o
Disenar, implementar y da seguimiento a los lineamientos metodoldgicos para el
4 desarrollo de instrumentos de planificacion y gestion empresarial como: plan
Estratégico, Plan de Negocios, Plan anual de inversiones, plan operativo anual,
~ entreotros. )
5 Proponer reglamentos, politicas, procedimientos y demas normativa interna
relacionada con su competencia
6 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General y Gerente Administrativo
Financiero
Interfaz

_Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Gestion de Proyectos (monitoreo, seguimiento y evaluacion)

Gestion por resultados

Planificacion Estratégica

Requerimientos Institucionales

Cédigo Organica de planificacion y finanzas publicas

Cédulas presupuestarias

Plan anual de inversién

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel y/o CPA: Ingeniero en Administracion, Finanzas, Economia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 4 aios

Especificidad de la experiencia FOA
Reformas LOTAIP
Gestion de Resultados

Cedulas presupuestarias
Gestion de Proyectos

Planificacion estratégica
Rendicion de cuentas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion Relevancia

132

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
{593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.aob.ec




Tl DA B

EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”

AV

Alta

Media

Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

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

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

Desarrol Ia COHCEPtOS nuevos 'PE‘I‘B
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
formaclarayuatil

Pensamiento analitico

Realiza andlisis 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

Competencias Universales (conductuales):

Direccién: Corea E1-48 e lnaquito,
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Destrezas

Definicia
efinicion Alta

Orientacion de servicio

Orientacion a los
resultados

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

Relevancia

Media |

Baja -

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

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
organizacién

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

Direccion; Corea E1-48 e Inaquito,
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ESPECIALISTA 3 - PLANIFICACION, PROYECTOS Y CONTROL DE GESTION

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista de Planificacion,

Proyectos y Control de Gestién Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional Unidad: Planificacion y Control de
Gestion

Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GAF-026

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe de Planificacién, Proyectosy ~ Rol del Puesto: Administrativo

Control de Gestion

Mision del puesto

Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, tareas y actividades de
planificacion de los proyectos de la empresa.

Actividades del Cargo

Recopila informacidn para elaboracion de POA de la empresa
Recopila informacién para reforma del POA

Gestiona el proceso de Rendicién de cuentas

Elabora informes finales de cumplimiento Gestién por resultados

Ingresa informacion en Gpr seguimiento

Ingresa informacion en GpR plan presupuesto

Elabora el plan plurianual

Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area

oeﬂoxm&-uu.—&

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Gestion de Proyectos (Monitoreo, seguimiento y evaluacion) Gestion por resultados

Gestion por resultados

Planificacion estratégica

Requerimientos Institucionales

Cddigo Organico de planificacion y finanzas publicas
Cedulas presupuestarias

Plan anual de inversion

Instruccion Formal Requerida
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Tercer nivel / Economia, Administracion

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia Janos
Especificidad de la experiencia POA
Reformas LOTAIP

Gestion de resultados
Cédulas presupuestarias
Gestion de proyectos
Planificacion estratégica

Rendicién de cuentas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Planificacion y gestion

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

Manejo de recursos
financieros

Prepara y maneja el presupuesto de un
proyecto a corto plazo.

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Monitoreo y control

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

Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones

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

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

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles.
Integra ideas, datos claves y
observaciones, presentandonos en
forma clara y 1til,

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.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

QOrientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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.

Construccion de
relaciones

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

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.

Direccién: Corea E1-48 e Inaguito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Iniciativa

Aprendizaje continuo

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.

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.

ANALISTA 2 - PLANIFICACION, PROYECTOS Y CONTROL DE GESTION

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Analista de

Planificacion, Proyectos y Control de Nombre del cargo: Analista 2

Gestion

Nivel: Profesional Unidad: Planificacién y Control de Gestion
Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GAF-027

Proceso: Adjetivo

Jefe Inmediato: Jefe de Planificacion, Rol del Puesto: Administrativo

Proyectos y Control de Gestion

Mision del puesto

Apoyar en el control y evaluacion en el cumplimiento de los objetivos, tareas y actividades de
planificacion de los proyectos de la empresa.

Actividades del Cargo

Implementar mecanismos y procedimientos para el seguimiento de la
p]anificacic'm empresarial y la gestion operativa de las areas.

Implementar mecanismos y procedimientos para el seguimiento de los proyectos

2
de inversion de la Empresa.
3 Administrar el Plan Operativo Anual y sus reformas.
4 Implementar mecanismos y procedimientos para la evaluacién periddica de la
lanificacion empresarial, la gestion operativa, el desarrollo de proyectos.
P P & P proy
5 Brindar apoyo metodoldgico en el proceso de cierre o baja de proyectos de
"~ inversion. -
¢ Gestionar el proceso de cierre o baja de proyectos de inversion de la Empresa.
7 Implementar y supervisar procedimientos para el cumplimiento y control de

actividades de la Unidad.

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area, ylo

jefe inmediato

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Gestion de proyectos (monitorio, seguimiento y evaluacion)

Gestion por resultados

Planificacion estratégica

Requerimientos institucionales

Codigo orgénico de planificacion y finanzas publicas

Cedulas presupuestarias

Plan anual de inversion

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Economia, administracion

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia POA
Reformas LOTAIP

Gestién de resultados
Cedulas presupuestarias
Gestion de proyectos
Planificacion estratégica
Rendicién de cuentas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta

Media

Baja

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion y

Planificacion y gestion verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

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

Habilidad analitica Realiza analisis 16gicos para identificar

Direccién: Corea E1-48 e Ihaquito,
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Monitoreo y control

Pensamiento critico

Juicio y toma de
decisiones

los problemas fundamentales de la
organizacion.

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

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacion de leyes,
reglamentOS, normas, sistemas y otros,

~ aplicando la légica.

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

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 atil.

Pensamiento analitico

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

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacién a los
resultados

Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas,
Desarrolla o modifica procesos
Drganizaciona]es que CDntribuyan a
mejorar la eficiencia,

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo

Aprendizaje continuo

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

ideas y tecnologias.

GERENCIA JURIDICA

Direccién: Corea E1-48 e Inaqguito,
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GERENTE JURIDICO
Datos de identificacion
Nombre del puesto: Gerente Iui'idico - Nombre del cargo: Gerente Juridico -
Nivel: Directivo _ Unidad: Gerencia Juridica B
Grado: NJS 4 Codigo: HEQ-GJ-001

Proceso: Adjetivo

Jifes Inceciiati: Gerente Koenetal = — Rol del Puesto: Habilitante de apoyo

Mision del puesto
Organizar, liderar, planificar, y dirigir las actividades 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.

Actividades del Cargo

Revisa y sumilla previamente a la firma de la maxima autoridad los contratos y
documentos legales.

Revisa y aprueba proyectos de acuerdos, contratos, reglamentos y circulares para

conocimiento y decision de la Maxima Autoridad.

3 Revisa y aprueba los proyectos de reformas a las normas legales en el ambito de
gestion institucional.

4 Analiza y propone reformas a leyes, decretos, acuerdos, convenios, contratos,
reglamentos y mas modificaciones a disposiciones legales vigentes.

5 Emite criterios juridicos y asesora a funcionarios y directivos de las diferentes

areas que lo requieran.

6  Asesora en el tramite de los procesos de contratacion publica.

Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes tribunales en
asuntos oficiales. B

Autoriza pagos segun las Normas de Control Interno (Contraloria General del
8  Estado), observacion del Reglamento de Compras Piblicas y Reglamento de la
empresa.

Solicita fondos rotativos para gastos de inherentes a las actividades de la Gerencia
9 Juridica, y fondo de caja chica, aprueba las liquidaciones, y reporta a Financiero
para el reembolso,

10 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General.

Interfaz

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes externos
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Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

-L_e} Orgénica de Empresas Piiblicas )

Ley Organica del Servicio Piblico

Codigo del Trabajo

_Le_}l de Seguridad Social

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Reglamentacién interna

Reglamento de activos fijos

Reglamento de bienes del sector ptiblico

Procesos administrativos

COOTAD

Cédigo Civil

_Ley de Propiedad Horizontal y su reglamento

Ley Orgénica de Sistema Nacional de Contratacién Priblica y su reglamento

Codigo Integral Penal

Codigo General de Procesos

Instruccién Formal Requerida

Tercer nivel minimo / Abogado, Doctor en Jurisprudencia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

6 afios

Especificidad de la experiencia

Leyes y normas vigentes de la Reptiblica.
Conocimiento y participacion en procesos

contenciosos y sumarios administrativos.
Procesos de Contratacion Publica.

Derecho Administrativo, Ptiblico, laboral,

Civil.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacién/asesoramiento

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

Pensamiento estratégico

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

Direccion: Corea E1-48 e IRaquito,
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planes, programas y otros.

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
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y %
productividad organizacional.

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la mision y objetivos

Juicio y toma de decisiones  de la institucion, de la satisfaccion del X
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 las
Pensamiento conceptual situaciones o ideas complejas estén X

claras, sean simples y comprensibles.

Integra ideas, datos claves y

observaciones, presentandonos en

forma clara y (til

Realiza analisis 1ogicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.

Realiza analisis extremadamente

complejos, organizando y

secuenciando un problema, situacion,
Pensamiento analitico estableciendo causas de hecho, o varias X

consecuencias de accion. Anticipa los

obstaculos y planifica los siguientes

pasos.

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

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos

Juicio y toma de decisiones  de la institucion, de la satisfaccion del X
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucién.

Competencias Universales (conductuales):
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- Relevancia

Destrezas Definicion Alta Med.i_g : _Baja

Demuestra interés en atender a los
clientes internos y externos con

Orientacion de servicio  rapidez, diagndstica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Realizar las acciones necesarias para

cumplir con las metas propuestas.

Desarrolla o modifica procesos X
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

Trabajo en equipo

organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para

el cliente externo y la institucién, que
Construccion de le permitan alcanzar los objetivos 5
relaciones organizacionales. Identifica y crea

nuevas oportunidades en beneficio de

la institucion,

Identifica las razones que motivan

determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  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.

Iniciativa

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
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ESPECIALISTA 3 - PATROCINIO

Datos de identificacion

Nombre del puesto:'l."'.sp_ec-iéfista de Patrocinio Nombre del cargo: Especialista 3
Nivel: Profesional ) - Unidad: Gerencia Juridica
Grado: NTA A Caodigo: HEQ-GJ-002

Proceso: Ad}'elivb

= ———— Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Gerente Ju ridico

Mision del puesto

Patrocinar juridicamente a la empresa, liderar, controlar y administrar los procesos judiciales,
administrativos y solucion de conflictos, con el fin de precautelar los intereses propios de la

empresa,

Actividades del Cargo

1

Patrocina legalmente los Juicios en que la empresa actie como actor y/o
demandada siguiendo instrucciones del Gerente Juridico.

Analiza y elabora estrategias procesales aplicables a los juicios en que interviene
la Empresa, y los somete a consideracion del Gerente Juridico.

Da seguimiento y monitoreo a los procesos en los que la Empresa sea parte e
informa al Gerente Juridico.

Elabora escritos para el avance de los procesos en que participe la Empresa, y
comparece en audiencias en representacion de la entidad, siguiendo instrucciones
del Gerente juridico.

Flabora proyectos de demandas, denuncias, acusaciones particulares, reclamos

administrativos, y los somete a consideracién del Gerente Juridico.

Brinda soporte a los procesos escriturarios en la elaboracién de solicitudes
judiciales para el desalojo inmediato de los bienes inmuebles con posesién ilegal
perteneciente a la Empresa HIDROQUINOCCIO EP,

Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Derecho Constitucional

Gestion Pablica
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Manejo de Controversias y Contflictos Codigo Civil

Codigo Integral Penal

Cddigo General de Procesos

Derecho Societario

Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Manejo de COIP
Contratacién Pdblica

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Abogado-Doctor

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

y alternativas de solucién de conflictos.

Patrocinio de causas judiciales, administrativas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion/asesoramiento

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

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de sistemas

Disena o redisena 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.

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

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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problematicas futuras de la institucién.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicié
efinicion Alta

Orientacion de servicio

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

Media

Baja

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. 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.

Construccidn de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo.

Aprendizaje continuo

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

ESPECIALISTA 3 - SOCIETARIO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista Societario Nombre del cargo: Especialista 3
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia Juridica
Grado: NTA 7-A - Codigo: HEQ-GJ-003

Proceso: Adjetivo

A - Rol ; . .
Jefe Inmediato: Gerente Juridico ol el PRt SRt

Mision del puesto
Regular las actividades de las sociedades de la empresa y de los contratos asociativos.

Actividades del Cargo

1 Constituir y mantener los libros sociales.

2 Archivar expedientes de Compania de Economia Mixta,

Determinar cual es el resultado frente a los problemas que se presentaran entre
socios, o entre estos y la sociedad, o entre esta y terceros.

4  Cumplir con las obligaciones de Superintendencia de Compariias, SRI e TESS,

5  Brindar soporte a los procesos societarios de la Empresa HIDROQUINOCCIO EP.

6 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Derecho Societario

Gestion Piablica

Manejo de Controversias y Conflictos

Cédigo Civil

Codigo Integral Penal

Codigo General de Procesos

Derecho Societario

Derecho Tributario

Derecho Administrativo

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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~Manejo de COIP

Contratacién Piblica

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Abagé_clo_—lﬁgctor

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

solucion de conflictos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Societario, administrativas y alternativas de

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion/asesoramiento

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

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de sistemas

Disena o redisena 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.

Juicio y toma de
decisiones

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

problematicas futuras de la institucion.

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.
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Pensamiento analitico

Realiza andlisis 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

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan parametros
que tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros, Ejemplo (Informes
de procesos legales, técnicos
administrativos).

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
_problemiticas futuras de la institucion.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

x

Relevancia

Definicion

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la

organizacion.

Construccion de
relaciones

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

Direccién: Corea E1-48 e Inaguito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los

Conocimiento del
entorno organizacional

los afectan.

grupos de trabajo, los problemas de
fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que

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

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

Aprendizaje continuo

ideas y tecnologias.

ESPECIALISTA 3 - COACTIVAS

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista de Coactivas

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional

Unidad: Gerencia Juridica

Grado: NTA 7-A

Cédigo: HEQ-GJ-004

~ Proceso: Adjetivo
Jefe Inmediato: Gerente Juridico

- Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Ejercer la jurisdiccion coactiva de la Empresa por delegacion del Gerente General,
planificando, controlando y supervisando la gestién a nivel nacional con la finalidad de

realizar un proceso adecuado de cobranzas.

Actividades del Cargo

Sustancia los procesos coactivos que se instauren en el Juzgado de Coactivas y
1 emite los autos y providencias necesarias para la normal consecucion de los

juicios.

2 Verifica y valida los titulos de crédito emitidos para la Gerencia Financiera de la
Empresa y los documentos de soporte necesarios para el inicio de la accion.

3 Designa y posesiona dentro de los procesos a los abogados externos, depositarios

judiciales y peritos evaluadores.

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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Dispone mediante providencia las medidas cautelares necesarias para el cobro de
las obligaciones de los coactivados.

Dispone y efectiia los embargos y secuestros de bienes de los coactivados a fin de
proceder con su posterior avalud y remate.

Dicta autos de pago remate, calificacion de postores, calificacion de posturas y
adjudicacion de bienes.

Atiende y despacha los escritos presentados por los coactivados dentro de los
procesos coactivos instaurados.

Impulsa y dirige los procesos coactivos instaurados.

Remite periddicamente un informe del estado procesal de los juicios coactivos
instaurados al Gerente General y al Gerente Juridico.

10

Cumple todas las demas atribuciones y obligaciones establecidas en el Céc_ligo de‘

Procedimiento Civil, leyes conexas y el Reglamento de Coactivas.

11

Demés disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Derecho Constitucional

Manejo de Controversias y Conflictos

Derecho Procesal

Derecho Administrativo

Codigo General de Procesos

Cadigo Integral Penal

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Abogado-Doctor

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Recuperacién de Carteras

Juicios Coactivos
Manejo de Conflictos

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Destrezas Definiciéon : -
Alta Media Baja
. i , Asesora a las autoridades de la
Orientaciéon/asesoramiento | . X
institucion en materia de su

Direccion: Corea E1-48 e Inaguito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de sistemas

Disena o redisena 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,

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

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

Pensamiento analitico

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

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan pardmetros
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 misién y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del
problema del cliente, Idea soluciones a

problematicas futuras de la institucién.

Competencias Universales (conductuales):

Direccion: Corea E1-48 e lRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Medclia

B Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo.

Aprendizaje continuo

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.

Direccién: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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ASISTENTE 1 - COACTIVAS

Datos de identificacion

Nombre d?l_pl_le_sjliAsistente Coactivas Nombre del cargo: Asistente 1
.Nﬁivel.: Profesional Unidad: Gerencia Juridica
‘Grado: NTA 2-B Cédigo: HEQ-GJ-005

Proceso: Adjetivo

Rol del Puesto: Administrativo

Jefe Inmediato: Especialista 3 - Coactivas

Mision del puesto

Impulsar los juicios coactivos oportunamente.

Actividades del Cargo

1

Registra el ingreso de los titulos de crédito, garantias, liquidaciones y
documentacién pertinente para el inicio de la accién coactiva.

Remite copia certificada de los autos de pago al drea financiera, para que se
proceda a los registros contables de las acciones coactivas.

Mantiene un registro de los bienes embargados dentro de los juicios coactivos.

Supervisa las actividades del Depositario Judicial.

Remite copas certificadas de las actas embargadas y de los inventarios de bienes
aprehendidos a la Gerencia Administrativa — Control de Bienes y Programacién
de Existencias.

Mantiene un archivo de los titulos de crédito, liquidaciones, actas de embargo,
inventarios de los bienes aprehendidos, actas de entrega de procesos, copias del
registro de procesos, de los autos de los procesos y publicaciones por la prensa, y
de toda documentacion de importancia relativa a los juicios coactivos.

7

Elabora informes, estadisticas, listados, oficios, solicitudes, etc. que disponga el
Juez de Coactivas.

Ingresa y procesa todo lo relacionado a las actuaciones procesales de los juicios
coactivos en el sistema informatico desarrollado para el efecto.

Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area y Juez de Coactivas.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formaciéon/Experiencia

Derecho Constitucional

Manejo de Controversias y Conflictos

Direccion: Corea E1-48 e IRaguito,
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Derecho Procesal

Derecho Administrativo

Codigo General de Procesos

) C(’)di_g 0 _h_*itegra] Penal

Instruccién Formal Requerida

Tercer nivel / Abogado-Doctor

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia Recuperacion de Cartera.

Juicios Coactivos.
Manejo de conflictos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion/asesoramient
o

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

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disefia o redisefia 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,

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

organizacion.

Realiza andlisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Habilidad analitica

Realiza analisis 16gicos 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

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan parametros
que tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros, Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos
administrativos).

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 instituciéon.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion,

Construccion de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucion, que
le permitan alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea

Direccion: Corea E1-48 e Ifhaquito,
Edificio Colegic de Ingeniercs Civiles de Pichincha
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nuevas oportunidades en beneficio de

la institucion.

Identifica las razones que motivan

determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  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 visiéon de mediano plazo.

Iniciativa

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

Aprendizaje continuo

ideas y tecnologias.

ESPECIALISTA 3 - COMPRAS PUBLICAS

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista Compras Pablicas

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional

Unidad: Gerencia Juridica

Grado: NTA 7-A

Cédigo: HEQ-GJ-006

Proceso; Adjetivo

Jefe Inmediato: Gerente Juridico

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Ejecutar, y tramitar los procedimientos contractuales contemplados en la LOSNCP, elaborar
contratos, convenios, criterios, informes y todas las demas actividades que se deriven de los

procesos de Contratacion Publica.

Actividades del Cargo

publica.

Elabora criterios juridicos e informes en todo tema relacionado con contratacién

Realiza contratos emanados de los procedimientos precontractuales tramitados,
cumpliendo los términos establecidos en la LOSNCP, asi como informes para

Direccion: Corea E1-48 e IRaguito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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terminar unilateralmente y de mutuo acuerdo los citados contratos, preparando
las respectivas resoluciones o convenios.

Elabora las resoluciones de: inicio de tramite, previa revision legal de los pliegos
aprobarse; adjudicacion, o cancelacion, o declaratoria de desierto, de los
diferentes procesos de contratacion,

Ejecuta y wvela por el cumplimiento de la normativa aplicable, en los
procedimientos contractuales sujetos a la LOSNCP.

Efecttia la supervision de las Resoluciones y documentos institucionales.

Tramita los reclamos y recursos administrativos presentados y previstos en la
LOSNCP.

Demds disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Ley Organica del Servicio Phiblico

LOEP

Conocimiento de la LOSN CP, su reglamento y resoluciones

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Reglamentacion interna

Procesos de Compras Pliblicas

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel minimo / Abogado con capacitacién en contratacion publica

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Compras Pliblicas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion Relevancia
— - 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.
160
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Pensamiento estratégico

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

Organizacién de sistemas

Disena o redisena 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.

Juicio y toma de
decisiones

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

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

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan pardmetros
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 misién y objetivos
de la institucion, de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion

Alta | Media | Baja

Direccidn: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

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 de trabajo con
una vision de mediano plazo.

Aprendizaje continuo

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.

GERENCIA DE ENERGIA

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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GERENTE DE ENERGIA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Gerente de Energia Nombre del cargo: Gerente de Energia

Nivel: Directivo Unidad: Gerencia de Energia

Grado: NJ5 4 ) Codigo: HEQ-GE-001

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente General

Rol del Puesto: Agregado de Valor

Mision del puesto

Asesorar, dirigir, supervisar, controlar la planificacion y ejecucion de los procesos y proyectos
de estructuracién de negocios energéticos y administracion de proyectos energéticos; y,
gestionar y colocar los recursos requeridos para ejecutar proyectos integrales especificos, para
contribuir al plan de desarrollo de la empresa y del GADPP.

Actividades del Cargo

1

Revisa los expedientes técnicos de las obras civiles y equipamiento a su cargo,
vigilando el cumplimiento de la normativa vigente.

Verifica y aprueba la factibilidad técnica de los proyectos de inversiéon que
mantiene de la empresa, sobre la base de la informacién son la que se cuente.

Implementa medidas correctivas derivadas del resultado de las acciones de
control practicadas por los organismos de Control Interno y Externo.

Conserva y mantiene los activos fijos asignados a su Unidad.

Cumple con las Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional y su reglamento, las
disposiciones Internas y el Reglamento Interno para la Administracion del Talento
Humano de la Empresa.

Desarrolla estudios y andlisis de la operacién de proyectos de inversion, realiza
replanteos de proyectos, confirmando la traza o proponiendo modificaciones
seglin sea el caso, para optimizar el disefio y adecuarlo a las normas directivas y
criterios técnicos establecidos por la empresa.

Centraliza la informacién técnica, econémica y financiera de la inversion de los
proyectos de la empresa para ser analizada, estableciendo los parametros para su
evaluacion.

Emite informes técnico--financieros a la Gerencia General sobre proyectos de
inversion de la Empresa.

Cumple con los programas de capacitacion interna a fin de asegurar la
competencia de su equipo de trabajo en las actividades que le son asignadas.

10

Elabora estudios técnico y financieros de Proyectos de Inversion, con recursos
propios y de terceros, indicando la viabilidad de los mismos, estableciendo las
prioridades en la ejecucion de los proyectos, de acuerdo a la normas vigentes,
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11 Coordina y supervisa los proyectos de inversidn a su cargo.

Realiza toda funcion o encargo que le asigne el Gerente General, ademds de las

12 que le correspondan segin lo establecido por la normatividad vigente y

disposiciones de la Empresa.

13 Demas disposiciones senaladas por el Gerente General,

Interfaz

Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Evaluacion de la gestion por resultados

Analisis de proyectos

Ley Orgénica del Servicio Publico

LOEP

~Conocimiento de la LOSN CP, su reglamento y resoluciones

Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Reglamentacion interna

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel minimo / Ingenierfa Civil, Mecanica o Eléctrica

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 6 afos

Especificidad de la experiencia

Gerencia de Proyectos.
Estudios de Gestion y Financiacion de
Proyectos de Inversion.
Estudios de Supervisién de Obras.

LOSEP / LOEP / Contratacion Publica.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

_ Relevancia
Destrezas Definicion - =
Alta Media | Baja
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Desarrollo .
g fortalezas y debilidades de su
estratégico de los oo s X
organizacion/unidad o proceso/proyecto y
recursos humanos < . 3
establece directrices estratégicas para la
aprobacién de planes, programas y otros.
Organizacion de Disefia o redisefia la estructura, los X
sistemas procesos organizacionales y las B
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atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo. B
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control  control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional.
Toma decisiones de complejidad alta
- sobre la base de la misién y objetivos de la
Juicio y toma de T ; 5
s institucion, de la satisfaccion del problema X
decisiones ; :
del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.
Realiza andlisis 16gicos para identificar log
Habilidad analitica problemas fundamentales de la X
- organizacion. -
Manejo de recursos Evaliia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la instituciéon.
o Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de ; -
informes técnicos, legales o
productos o e : X
. administrativos para determinar errores.
servicios ;
Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos  de una institucién o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.
Competencias Universales (conductuales):
_ i Relevancia
Destrezas Definicion ——
Alta Media Baja
Demuestra interés en atender a los
. . . clientes internos y externos con rapidez,
Orientacién de servicio R Y P 4 X
diagnostica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
. ., cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los P i prop
Desarrolla o modifica procesos X
resultados e :
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
Trabajo en equipo equipo. Se considera que es un referente X
en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para
Construcciéon de el cliente externo y la institucién, que le X
relaciones permitan alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
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Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos,

nuevas oportunidades en beneficio de la
institucién.

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los

X

oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.

COORDINADOR TECNICO DE PROYECTOS DE ENERGIA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Coordinador Técnico de Proyectos

Nombre del cargo: Coordinador

_de Energia B )
E Nivel: Profesional ) Unidad: Gerencia de Energia -
Grado: NTA 10-A Cédigo: HEQ-GE-002

Proceso: Sustantivo

Rol del Puesto: Coordinacion

Jefe Inmediato: Gerente de Energfa

Mision del puesto

Dirigir, coordinar y ejecutar acciones para la planeacion, organizacién, ejecucion y control de
proyectos de inversion de la empresa.

Actividades del Cargo

Apoyo a las politicas de planificacion de proyectos de inversién, en base al
estudio de mercado.

Supervisa y fiscaliza los disefios, participa en el montaje, pruebas, puesta en
servicio de la central, subestaciones y linea de transmisién de proyectos de
inversion.

Supervisa y participa de la prefactibilidad, factibilidad y disefios de proyectos.

Mantiene reuniones técnicas en las entidades del sector eléctrico, para gestionar
las correspondientes autorizaciones, estudios y disefios para los proyectos de
inversién de la empresa.

Andlisis eléctrico y energético de la prefactibilidad de otros proyectos.

Elabora los parametros técnicos y respaldos de los pliegos para la contratacién
ptblica de los requerimientos de los proyectos de inversién, asegurando el
cumplimiento legal en aspectos sociales, econdmicos y ambientales.

Dirige la elaboracién de las especificaciones técnicas y presupuestos de los

proyectos de inversion.

Dirige, supervisa y controla la ejecucion de las obras de los proyectos de inversion
de la empresa.
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Dirige y controla la implementacion y mantenimiento de un registro de la

9 informacién contractual en aspectos tales como: documentos precontractuales,
contratos, acuerdos, autorizaciones, garantias, planillas de avance de obras,
Elabora informes espemales relacionados con los aspectos politicos y/o téenicos de
la ejecucion de los proyectos de inversion.
Coordina la aplicacion de los modelos, instrumentos y herramientas técnicas para
la gestién de proyectos de inversion.
12 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente General y el Gerente de Area.

10

11

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Disenos, calculos de ingenieria, presupuestos

Especificaciones técnicas, precios unitarios, contratacién ptiblica

Proyectos definidos

Evaluacién de proyectos
Direccién arquitectdnica
Supervision y fiscalizacion de obra
Planillas de avance de obra

Instruccion Formal Requerida

Cuarto nivel / Ingenieria Civil, mecanica, eléctrica

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 5 anos

Especificidad de la experiencia Supervision de ejecucion de proyectos
Evaluacion de proyectos
Normativas legales internas y externas

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media | Baja

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Desarrollo estratégico fortalezas y debilidades de su X
de los recursos humanos — organizacién/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacién de planes, programas y otros.
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Organizacion de
sistemas

Monitoreo y control

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

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

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion,

Manejo de recursos
materiales

Inspeccion de productos
0 servicios

Evalaa los contratos de provision de
recursos materiales para la institucidn,

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicis
efinicion Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Direccion: Corea E1-48 e Ifaguito,
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Construccion de
relaciones

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

la institucion.

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.

ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA CIVIL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista 3 Ingenieria Civil

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional

Unidad: Gerencia de Energfa

Grado: NTA 7-A

Codigo: HEQ-GE-003

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente de Energia

Rol del Puesto: Técnico

Mision del puesto

Controlar y evaluar los procesos de analisis, ejecucion y seguimiento de Administraciones de
Contratos de los proyectos de la Unidad de la empresa, verificando el cumplimiento de las
obras, acorde a la normativa vigente.

Actividades del Cargo

1 Revisa precios unitarios, planos y especificaciones técnicas.

2 Planifica y coordina la ejecucion de los trabajos.

3 Evaltia la conveniencia de la ejecucion de nuevos contratos.

4 Evalia las Administraciones de Contratos de ejecucion de obras para su
cumplimiento.

5 Coordina el cumplimiento administrativo, legal y contractual concatenado con las
especificaciones de los contratos suscritos por Hidroequinoccio EP.

6 Refuerza el apoyo de liquidaciones de planillas de Avance de obra de los

Proyectos de la Unidad de Infraestructura.

Revisa y analiza los rubros aprobados tanto de la Entidad duea del Proyecto, asi
7 como los de Hidroequinoccio EP, ante sus subcontratistas, aliados, y/o
proveedores, permitiendo conocer el estado real de ejecucion de los proyectos.

8 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area

Direccidn: Corea E1-48 e Ihaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Proyectos de construccion

Administracion de Contratos

Contratacion Publica

Proceso de Construcciones

Reglamentacién interna

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria Civil

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia

Control de construccion.
Evaluacién de proyectos.

Supervision de ejecucion de proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

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

Pensamiento estratégico

Diseiia o redisena la estructura, los
procesos organizacionales y las
sistemas atribuciones y responsabilidades de los

Organizacion de

puestos de trabajo.

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

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

Juicio y toma de
decisiones

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion,

Manejo de recursos
_materiales

Inspeccion de productos
0 servicios

Evaltia los contratos de provision de

_ recursos materiales para la institucion.

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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.

Construccion de
relaciones

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

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.

Direccién: Corea E1-48 e Ifaguito,
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ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ESTRUCTURAL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Egpecialista 3
Ingenieria Estructural

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional Unidad: Gere_ncia cl-e Energia _

Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GE-004

Proceso: Sustantivo

Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Energia

Mision del puesto

Verificar, disenos, planos, materiales, equipos y fiscalizar los trabajos que se realizan en los
proyectos, con el fin de proponer mejoras, garantizando el avance optimo de los mismos.

Actividades del Cargo

Verifica y fiscaliza disefios, memorias de calculo, planos definitivos presentados
por la empresa constructora que conforman la infraestructura de Proyectos.

Verifica el cumplimiento con los disefios definitivos y planos aprobados para
construccion, especificaciones técnicas, procedimientos de trabajo y normas
técnicas aplicables,

Verifica que los materiales y equipos utilizados cumplan con los estandares de
calidad mencionados en las especificaciones técnicas de Proyectos Hidroeléctricos.

Elabora informes de observaciones que se presenten en el desarrollo de la
construccion de Proyectos Hidroeléctricos.

Propone al administrador y constructor del contrato las mejoras e infraestructura
necesaria que se requiera para el correcto funcionamiento de Proyectos.

Planea, programa y aplica controles de calidad que garanticen la correcta
ejecucion de Proyectos Hidroeléctricos.

Inspecciona depositos y talleres de los contratistas, a fin de verificar que se
mantengan las existencias de materiales, equipos, maquinarias y herramientas
compatibles con las necesidades de la ejecucion de las obras.

Identifica la posible existencia de errores presentados durante el proceso
constructivo, planos de construccion, especificaciones técnicas en forma oportuna.

Resuelve oportunamente los problemas técnicos que se presenten durante la
ejecucion de las obras en Proyectos Hidroeléctricos.

10

Justifica técnicamente los trabajos extraordinarios y modificaciones que se realicen
durante la ejecucion de la obra e indicar al administrador del contrato para que se
tomen las medidas correctivas.

Evaliia el avance del proyecto para determinar su estado, documenta los
resultados obtenidos e informa a los mandos superiores obedeciendo al drgano
regular establecido por Hidroequinoccio sobre el avance de obra, los problemas

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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surgidos durante la evaluacion y medidas aplicables,

Registra en el Libro de Obra las instrucciones, observaciones o comentarios que a
12 su criterio deban ser considerados por los contratistas para el mejor desarrollo de

la obra.

13 Supervisa las pruebas y ensayos sistematicos ejecutados en la ejecuciéon de
Proyectos Hidroeléctricos.

14 Coordina las pruebas de aceptacion necesarias de los materiales que se requieran

para la aprobacion final de una subestructura,

Informa a contratistas cuando se requiera demoler o corregir los defectos
15 observados en alguna subestructura que corresponde a Proyectos Hidroeléctricos
y conceder un plazo pertinente para su realizacion.

16 Demés disposiciones sefaladas por el Gerente de Area.

Interfaz

Cerencia de Unidad, Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Calculo estructural en acero y hormigon

Administracién puiblica y procesos

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos
Administracién de proyectos constructivos

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria Civil con especialidad en estructuras

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 afios
Especificidad de la experiencia Calculo estructural en acero y hormigdn.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

- Relevancia
Alta | Media | Baja

Destrezas Definicion

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

Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos

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

Organizacion de
sistemas
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~ puestos de trabajo.

Monitoreo y control

Juicio y toma de
decisiones

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

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
problemdticas futuras de la institucion.

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos
materiales
Inspeccidn de productos
0 servicios

Evaltia los contratos de provision de
recursos materiales para la institucién.

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o

administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucién o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el

financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

QOrientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los
clientes internos y externos con rapidez,

diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Construccion de
relaciones

Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacién. 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
_c_:rganizacién.

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

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.
ESPECIALISTA 3 - GEOLOGO

Datos de identificacidon

Nombre del puesto: Espgialista 3 Geologo Nombre del cargo: Especialista 3

_Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Energia
) Grado: NTA 7-A ~ Codigo: HEQ-GE-005
Proceso: Sustantivo

Rol del Puesto: Técni
Jefe Inmediato: Gerente de Energia R REER S

Mision del puesto
Ejecutar la planificacién, estudio y gestion del recurso suelo y de los problemas
medioambientales y de calidad en las obras a implantarse. Efectuar la fiscalizacion y auditoria

de los contratos de obras y apoyar a la funcion de fiscalizacién de los mismos.

Actividades del Cargo

Participa en la revisién del Plan de Mantenimiento Preventivo, Presupuesto y
1 Contrataciones requeridas para la ejecucién de proyectos, con el fin de establecer
mejoras. -
Coordina las actividades de los proyectos de la Unidad, cumpliendo los plazos y
tiempos establecidos por la Empresa.

3  Asiste a procesos de seleccion para aliado estratégico.

4  Elabora de TDRs, ofertas, presupuesto de la Unidad.

Elabora y revisa estudios geologicos de las zonas donde se desarrollaran

5 ; S e
proyectos hidroeléctricos. o
Elabora cuadros de asistencia del personal en campo.
Gestiona de solicitud y entrega de suministros.
8 Elabora informes y cuadros estadisticos, reportes de mantenimiento preventivo,

emergente y correctivo.

9  Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos
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Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Normativa legal vigente

Administracion Piblica

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos
Administracién de proyectos constructivos
Manejo de pliegos TDR

Técnicas de manejo de operacion, o recursos, o informacion

Riesgos Naturales y Antrépicos

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria en Geologia

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 afos

Especificidad de la experiencia Técnicas para el disefio, planificacién y
ejecucién, control y evaluacion de proyectos.
Técnicas y métodos de supervisién y control de
avance de obras, concordantes con procesos
contractuales.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta | Media Baja

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,

D llo estratégi
S e fortalezas y debilidades de su

de los recursos b s ; X
organizacion/unidad o proceso/proyecto
humanos : ; Qs
y establece directrices estratégicas para la
aprobaciodn de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.

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

Toma decisiones de complejidad alta

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

Juicio y toma de
decisiones
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Habilidad analitica

Manejo de recursos
materiales

organizacion,

Realiza andlisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la

Evalia los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.

Inspeccidn de productos
0 servicios

Realiza el control de calidad de los

informes técnicos, legales o

administrativos para determinar errores,
_Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion A_lta

Media

Baja

Orientacién de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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,

Construccion de
relaciones

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

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,

Direccidn: Corea El-48 e
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ESPECIALISTA 3 - RESIDENTE FISCALIZACION DE OBRAS DE
GENERACION ELECTRICA

Datos de identificacién

Nombre del puesto: Residente de Fiscalizacién de
Obras de Generacién Eléctrica

Nivel: Profesional - Unidad: Gerencia de E_nergia
Grado: NTA 7-A Cédigo: HEQ-GE-006
Proceso: Sustantivo

Jefe Inmed iato: Gerente de Energia

Nombre del cargo: Especialista 3

Rol del Puesto: Técnico

Mision del puesto

Revisar y supervisar, la ejecucion de la obra o servicio, los documentos contractuales con el
fin de verificar la existencia de algan error, omision o imprevision técnica, que pueda afectar
la construccion de la obra y de presentarse este caso, sugerir la adopcién de medidas
correctivas o soluciones técnicas, oportunamente.

Actividades del Cargo

i Revisa los documentos contractuales y sugiere la adopcién de medidas correctivas

o soluciones técnicas.
Evalia mensualmente, el grado de cumplimiento del programa de trabajo en el
2 area bajo su cargo y en caso de constatar desviaciones, identifica las causas y

propone soluciones para corregir la situacién.
Verifica la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por el
3 contratista, comparando la obra realizada, con la que debia ser ejecutada de
acuerdo con el programa de trabajo autorizado. 3
Anota diariamente en el libro de obra una descripcién del proceso de
4 construccion, las observaciones, instrucciones o comentarios a ser considerados
por el contratista para el mejor desarrollo de la obra v la actualizacion.
Justifica técnicamente la necesidad de efectuar modificaciones o trabajos

5 - ; < s
extraordinarios en las obras bajo la supervision
Coordina con los disefiadores de la obra cuando sea necesario efectuar
. modificaciones de los planos originales o haya que realizar obras adicionales.
7 Aprueba los materiales y equipos por instalar propuestos por el contratista,
tomando como guia las especificaciones.
Califica al personal técnico del contratista y recomienda el reemplazo de aquel
4 que no satisfaga los requisitos necesarios.
9 Vigila los equipos y maquinaria de la obra que se encuentren en buenas
condiciones y sean los especificados.
10 Coordina con el contratista las actividades mas importantes del proceso

constructivo.
Revisa las técnicas y métodos constructivos propuestos por el contratista y
en caso necesario, sugiere las modificaciones que estime pertinentes.

11
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Exige al contratista el cumplimiento de las leyes de proteccion ambiental,

b laborales, de seguridad social y de seguridad industrial.

13 Prepara mensualmente informes sobre la obra.

14 Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area,

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Normativa legal vigente

Administracion Piblica

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Direccion técnica construccion de obras

Andlisis de precios unitarios

Instruccion Formal Requerida

Tercer Nivel / Ingenierisln Civil, Arquitectura, Eléctrico

Experiencia Requerida
Tiempo de experiencia 3 afios
Especificidad de la experiencia Construccion de obras civiles.

Administracion de contratos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicién Rolpvanc
Alta | Media | Baja
Comprende rapidamente los cambios del
.. entorno, las oportunidades, amenazas,
Desarrollo estratégico o
fortalezas y debilidades de su
de los recursos iy : X
organizacion/unidad o proceso/proyecto
humanos . p 215
v establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.
Disefia o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
_ puestos de trabajo.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional. B
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Toma decisiones de complejidad alta
r sobre la base de la misién y objetivos de
Juicio y toma de e o . =i
el la institucion, clte la satisfaccion ?1el X
problema del cliente. Idea soluciones a
B problematicas futuras de la institucion.
Realiza analisis 16gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.
Manejo de recursos Evaltia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.
Realiza el control de calidad de los -
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
o servicios administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucién o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.
Competencias Universales (conductuales):
fze Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media Ba-ja_
Demuestra interés en atender a los
s i cl}ente:s i.nternos y externos con rap_idez., X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
oA £ 165 cumplir con las rrte.tas propuestas,
—— Desarfollz‘l o modifica prociesas X
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia. )
Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacién. Resuelve los conflictos
que se pueda producir dentro del equipo.
Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras dreas de la
B organizacion,
Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
Construccion de permitan alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
- institucion. B -
. Identifica las razones que motivan
Conocimiento del , .
R determinados comportamientos en los X
entorno organizacional .
‘grupos de trabajo, los problemas de - )
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fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan,

ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ELECTRICA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista de Ingenieria

Nombre del cargo: Especialista 3

Eléctrica B
Nivel: Profesional - Unidad: Gerencia de Energia
Grado: NTA 7-A ~ Cédigo: HEQ-GE-007

Proceso: Sustantivo

—— Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Energia

Mision del puesto

Ejecuta y supervisa el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada utilizacién en

las mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

1 Realiza estudios y disefios de sistemas de iluminacion interior y exterior para los
proyectos de Inversién que le sean asignados.

5 Realiza estudios y disefios de sistema eléctrico de fuerza: alimentacion bifasica y
trifasica para talleres eléctricos, automotrices. .

3 Revisa y disefia planos eléctricos para conexionado, iluminacion, fuerza y
sistemas unifilares.
Colabora con las maniobras de ejecucion de conexién y desconexién de los

4 Gircuitos energizados para labores de mantenimiento y otros.

5 Fjecuta las mediciones de tension y de corriente para determinacion del balance
de carga por fases y posibles pérdidas de energia de orden técnico.

6 Regula con el Coordinador Técnico el mantenimiento preventivo y correctivo de
las lineas en media y baja tension, subestaciones e infraestructura eléctrica.
Realiza calculo de materias eléctricas para construccién en base a disefio, estudio

7y diseno de sistemas de alimentacién principal por cdmara de transformacién y su
sistema de generacion auxiliar y de almacenamiento en energia UPS.
Cumple con las Normas de Seguridad e Higiene ocupacional y conservacion del

3 medio ambiente.

9 Demés disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos
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Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Sistemas eléctricos

Mantenimiento y montaje de sistemas eléctricos

Estudios y disenos de sistemas de iluminacion

Ley de construcciones

Normativa interna vigente

Instruccién Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero Eléctrico

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experieﬁéia

proyectos.

Ejecucion de trabajos de mantenimiento en

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definiciéon

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

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

Organizacién de
sistemas

Disena o redisena 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.

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

Habilidad analitica

Realiza andlisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion,

Manejo de recursos

materiales

Evaltia los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.
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Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
o0 servicios administrativos para determinar errores,
Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
B financiamiento necesario.
Competencias Universales (conductuales):
A Relevancia
B Destrezas Definicién ) Alta | Media | Baja
Demuestra interés en atender a los
Otientacién de servicio cl.iente's i.nternos y externos con ragidez, X
diagnéstica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
Orientacion a los cumplir con las n‘te.tas propuestas.
resultados Desarfolia? o modifica pl‘D(‘_‘?SUS X
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
Trabajo en equipo equipo. Se considera que es un referente X
en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion,
Construye relaciones beneficiosas para
el cliente externo y la institucién, que le
Construccion de permitan alcanzar los objetivos ¥
relaciones organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.
Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de X
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan. B i
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ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ELECTRONICA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista en Ingenieria
Electrénica

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de E11ergfa_

Grado: NTA 7-A _ . Codigo: HEQ-GE-008

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente de_El_’l_-e_rg_ia

Rol del Puesto: Técnico

Mision del puesto

Ejecutar y supervisar las instalaciones de cableado estructurado y redes con protocolos de
seguridad, garantizando en las mejores condiciones costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

Realiza estudios y disefios de sistemas de cableado estructurado, sistemas de
alarma contra incendio, sistemas de alarma de seguridad, sistemas de
senalizacion, sistemas de CCTV, sistemas electronicos y sistemas unifilares para
los proyectos de inversién de la Unidad.

Disefia y desarrolla circuitos de légica digital y de programacién de micro
controladores y/o microprocesadores para componentes, productos o equipos
electrénicos.

Realiza estudios y disenios de sistemas de fibra de dptica para el back bone que
sirve para la intercomunicacion de los equipos activos.

Da soporte técnico, disefio, configuracion y montaje de sistemas de seguridad
electronica para inmuebles.

Realizar pruebas, ajustes y ensayos de calidad y fiabilidad y produce la
documentacién técnica correspondiente al componente, producto o equipo
electronico.

Realiza calculo de costos de materiales segtin el mercado.

Asesora en montaje de sistemas de seguridad, monitoreo y controla
permanentemente los sistemas de seguridad ya establecidos.

Evaluar la factibilidad técnico- economica del emprendimiento.

Coordina los disefos de los proyectos de inversién de la Unidad.

10

Supervisa las instalaciones de los proyectos de inversion de la Unidad.

11

Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos
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Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Sistemas electronicos

Mantenimiento y montaje de cableado estructurado

Estudios y disefios de sistemas electrénicos

Ley de construcciones

Normativa interna vigente

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero electrénico

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

3 anos

Especificidad de la experiencia

proyectos.

Ejecucion de trabajos de mantenimiento en

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disefia o redisena 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.

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.

Habilidad analitica

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

Manejo de recursos
materiales

Evaliia los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.
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Inspeccidn de productos
o servicios

Realiza el con_trol de calidad de los

informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicién Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 ofras dreas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

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.

Datos de identificacion

ESPECIALISTA 1- INGENIERIA CIVIL

Nombre del puesto: Esl::eciali-sta 1 Ingenieria Civil

Nombre del cargo: Especialista 1

Direccién: Corea E1-48 e Ifiaguito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Nivel: Profesional ) Unidad: Gerencia de Energia :
Grado: NTA 5-B ) Cédigo: HEQ-GE-009 -

Proceso: Sustantivo

- = Rol del P : Téeni
Jefe Inmediato: Gerente de Energia ol del Punto: Teeniao

Misidn del puesto
Controlar y evaluar los procesos de anélisis, ejecucién y seguimiento de Administraciones de

Contratos de los proyectos de la Unidad de la empresa, verificando el cumplimiento de las
obras, acorde a la normativa vigente,

Actividades del Cargo

1 Revisa precios unitarios, planos y especificaciones técnicas.

2 Planifica y coordina la ejecucion de los trabajos.

3 Evaltia la conveniencia de la ejecucién de nuevos contratos.

Evaltia las Administraciones de Contratos de ejecucion de obras para su

4 o 5
cumplimiento.

5 Coordina el cumplimiento administrativo, legal y contractual concatenado con las
especificaciones de los contratos suscritos por Hidroequinoccio EP.

p Refuerza el apoyo de liquidaciones de planillas de Avance de obra de los

Proyectos de la Unidad de Infraestructura.

Revisa y analiza los rubros aprobados tanto de la Entidad duena del Proyecto, asi
7 como los de Hidroequinoccio EP, ante sus subcontratistas, aliados, y/o
proveedores, permitiendo conocer el estado real de ejecucién de los proyectos.

8 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Proyectos de construccion
Administracion de Contratos
Contratacion Publica
Proceso de Construcciones

Reglamentacion interna

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria Civil

Experiencia Requerida

187
Direccién: Corea E1-48 e Inaquito, : //
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha

(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec



b 7 ‘
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

NalV/

_Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

2 anos

Control de construccion,
Evaluacién de proyectos.

Supervision de ejecucion de proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

B Destrezas _ Definicion Alta | Media | Baja_
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
. . fortalezas y debilidades de su
Pensamiento estrategico : 3 i X
organizacion/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros. )
Disefia o redisefa la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional.
Toma decisiones de complejidad alta
. sobre la base de la misién y objetivos de
Juicio y toma de g : i
ARG la institucion, dfe la satisfaccion :.:iel X
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucién.
Realiza analisis l6gicos para identificar o
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.
Manejo de recursos Evaltia los contratos de provision de ¥ -
materiales recursos materiales para la institucion,
Realiza el control de calidad de los
Inspeccién de productos  informes técnicos, legales o X
o servicios administrativos para determinar errores,
Incluye proponer ajustes. -
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.
Competencias Universales (conductuales):
i Relevancia
Destrezas Definicion " Alta | Media | Baja
: o - o Demuestra interés en atender a los
Orientacion de servicio : : ; X
clientes internos y externos con rapidez,
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Na

diagndstica correctamente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.

Orientacion a los
resultados

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

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
areas de la organizacion,

Construcciéon de
relaciones

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

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.

ESPECIALISTA 1- INGENIERIA ESTRUCTURAL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista de Ingenieria

Estructural

Nombre del cargo: Especialista 1

Nivel: Profesional

Unidad: Gerencia de Energia

Grado: NTA 5-B

Codigo: HEQ-GE-010

Proceso: Sustantivo

Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Energia

Mision del puesto

Verificar, disenos, planos, materiales, equipos y fiscalizar los trabajos que se realizan en los

proyectos, con el fin de proponer mejoras, garantizando el avance éptimo de los mismos.

Direccién: Corea E1-48 & IRaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec
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Nl

Actividades del Cargo

Calculo, diseno, elaboracion de memorias, especificaciones técnicas, analisis de

precios y presupuestos de la parte estructural de edificaciones y elementos
diversos, en distintas tipologias constructivas (madera, acero, hormigon armado,
mamposteria portante, etc.),

Apoyar en elaboracion de presupuestos, incluyendo cubicaje, analisis de precios
unitarios, formulas polindmicas, desagregacion tecnologica, especificaciones
técnicas, esquemas, cotizaciones, términos de referencia.

Administrar y Fiscalizar contratos en el ambito de su especialidad.

Prepara Informes Técnicos relacionados a su drea de competencia a peticién de su
jefe inmediato.

Apoyo en la elaboraciéon de Prefactibilidades y Factibilidades de Proyectos
estructurales

Demds disposiciones senaladas por el Gerente de Area

Interfaz

Gerencia de Unidad, clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacidn/Experiencia

Célculo estructural en acero y hormigdn

Administracién puiblica y procesos

Leyes,

reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Administracién de proyectos constructivos

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria Civil con especialidad en estructuras

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 afos

Especificidad de la experiencia Célculo estructural en acero y hormigén

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

. Relevancia
Destrezas i Definicion Alta | Media Baja
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento estratégico  fortalezas y debilidades de su X
organizacion/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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aprobacion de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional.
Toma decisiones de complejidad alta
R —. sobre la base de la mision y objetivos de
e la institucion, de la satisfaccion del X
decisiones . .
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.
Realiza andlisis logicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion,
Manejo de recursos Evalia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion,
Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
o0 servicios administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes,
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario. B
Competencias Universales (conductuales):
o Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
Demuestra interés en atender a los
Orientacién de servicio cl}entfis i!"ltEI‘l"iDS y externos con rap}dez, x
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
S ———— cumplir con las n’fe_tas propuestas.
o Desar%‘ollaf o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se pueda producir dentro del equipo,
Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras dreas de la
_organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucién, que le

Construccion de permitan alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la

institucion.

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

ESPECIALISTA 1- INGENIERIA ELECTRICA

Datos de identificacion

N 1 : Especiali ieri
ombre del puesto: Especialista de Ingenieria Mo dal ciigs REpAGSISGT

Eléctrica
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Energia
Grado: NTA 5-B - Cadigo: HEQ-GE-011

Proceso: Sustantivo

——— Rol del Puesto: Téeni
Jefe Inmediato: Gerente de Energia o THestos Teaieo

Mision del puesto

Coordinar y supervisar el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada
utilizacion en las mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

Realiza estudios y disenos de sistemas de iluminacién interior y exterior para los
proyectos de Inversién que le sean asignados.

Realiza estudios y disenos de sistema eléctrico de fuerza: alimentacion bifasica y
trifdsica para talleres eléctricos, automotrices. )

Revisa y disena planos eléctricos para conexionado, iluminacién, fuerza y

sistemas unifilares.
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Supervisa las maniobras de ejecucion de conexion y desconexion de los circuitos

4 : A"
energizados para labores de mantenimiento y otros.

5 Supervisa las mediciones de tensién y de corriente para determinacion del
balance de carga por fases y posibles pérdidas de energia de orden técnico.

6 Regula con el Coordinador Técnico el mantenimiento preventivo y correctivo de

las lineas en media y baja tensidn, subestaciones e infraestructura eléctrica.
Realiza célculo de materias eléctricas para construccién en base a disefio, estudio
7y disefio de sistemas de alimentacion principal por camara de transformacion y su
sistema de generacion auxiliar y de almacenamiento en energia UPS.

Cumple con las Normas de Seguridad e Higiene ocupacional y conservacion del
medio ambiente.

9 Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Sistemas eléctricos

Mantenimiento y montaje de sistemas eléctricos

Estudios y disefos de sistemas de iluminacién

Ley de construcciones

Normativa interna vigente
Instruccién Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero Eléctrico

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia Ejecucion de trabajos de mantenimiento en
proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Alta | Media Baja

Destrezas Definicion

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su

Pensamiento estratégico T . X

organizacion/unidad o proceso/proyecto

y establece directrices estratégicas para la

B aprobacion de planes, programas y otros.
Organizacion de Disena o redisefa la estructura, los %
sistemas procesos organizacionales y las
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atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.

Monitoreo y contral

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

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
problemdticas futuras de la institucion.

Habilidad analitica

Realiza analisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos
materiales

Evalta los contratos de provision de

_recursos materiales para la institucion.

Inspeccién de productos
o servicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucién o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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.

Construccion de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucién, que le
permitan alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

Direccién: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com

www.epp.gob.ec

194




~D
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"”

I~

oportunidades en beneficio de la
institucion.

Identifica las razones que motivan

determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los

afectan.

ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ELECTRONICA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista en Inéenierfa
Electronica
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Energia
Grado: NTA 5-B Codigo: HEQ-GE-012
Proceso: Sustantivo

Nombre del cargo: Especialista 1

1P : Téeni
Jefe Inmediato: Gerente de Energia e

Mision del puesto

Coordinar y supervisar las instalaciones de cableado estructurado y redes con protocolos de
seguridad, garantizando en las mejores condiciones costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

Realiza estudios y disefios de sistemas de cableado estructurado, sistemas de
alarma contra incendio, sistemas de alarma de seguridad, sistemas de
senalizacion, sistemas de CCTV, sistemas electronicos y sistemas unifilares para
los proyectos de inversion de la Unidad. B
Disefia y desarrolla circuitos de légica digital y de programacion de micro
2 controladores y/o microprocesadores para componentes, productos o equipos
electrénicos. -
Realiza estudios y disenos de sistemas de fibra de optica para el back bone que
sirve para la intercomunicacion de los equipos activos.
Da soporte técnico, disefio, configuracion y montaje de sistemas de seguridad
electrénica para inmuebles.
Realizar pruebas, ajustes y ensayos de calidad y fiabilidad y produce la
5 documentacion técnica correspondiente al componente, producto o equipo
electrénico.

6 Realiza cdlculo de costos de materiales segiin el mercado,

7 Asesora en montaje de sistemas de seguridad, monitoreo y controla

195 /
Direccién: Corea E1-48 e Ifaquito, '
Ediificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec



b
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

permanentemente los sistemas de seguridad ya establecidos.

8 Evaluar la factibilidad técnico- econdmica del emprendimiento,

9 Coordina los disefos de los proyectos de inversion de la Unidad. i
10 Supervisa las instalaciones de los proyectos de inversion de la Unidad.

11 Demas disposiciones sefaladas por el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Sistemas electrénicos

Mantenimiento y montaje de cableado estructurado

Estudios y disefios de sistemas electrénicos

Ley de construcciones

Normativa interna vigente

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero electrénico

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 afos
Especificidad de la experiencia Ejecucién de trabajos de mantenimiento en
proyectos.

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

Pensamiento estratégico s . X
organizacién/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.

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

Habilidad analitica

Realiza analisis 1ogicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos
materiales

Inspeccion de productos
0 servicios

Evalta los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.

Incluye proponer ajustes,

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucién o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacién a los
resultados

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

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.

Construccion de
relaciones

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

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Direccion: Corea E1-48 e Ifaqguito,
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fonde de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan,

ANALISTA 2 - TECNICO EN PROYECTOS DE ENERGIA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Técnico en Proyectos de Energia ~ Nombre del cargo: Analista 2
Nivel: Profesional - Unidad: Gerencia de Energia

Grado: NTA 4-B . Cédigo: HEQ-GE-013
Proceso: Sustantivo

: Rol del P : ini i
Jefe Inmediato: Gerente de Energia AHAAEnT A A

Misién del puesto
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y técnico de procesos operativos de la Unidad.

Actividades del Cargo

Colabora en la obtencién y la tabulacion de la informacion extraida de fajas
pluviograficas.

Realiza bisquedas y compila cartas topograficas para el procesamiento geogréfico
y la posterior elaboracion de mapas con esta informacion.

Apoyo a la verificacion de voltiimenes de obra, control de planillas y densidades,
3 cuantificacién de volimenes de obra, registro de muestras de hormigon de
proyectos hidroeléctricos de la empresa.
4  Demas disposiciones seiialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes Internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Normativa legal vigente
Administracion Publica
Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Conocimientos en topografia e hidrometria

Instruccién Formal Requerida

_Egresado / Tecndlogo:
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Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 afios

Especificidad de la experiencia

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia
Alta | Media | Baja

Destrezas Definicion

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,

D llo estratégico
R fortalezas y debilidades de su

de los recursos g ; X
A" organizacion/unidad o proceso/proyecto

y establece directrices estratégicas para la

aprobacion de planes, programas y otros.

Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.

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

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la mision y objetivos de

uicio y toma de g \ o
J Y la institucion, de la satisfaccion del X

oA Gt problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion,
Realiza analisis légicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.
Manejo de recursos Evalda los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucién.
Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
o servicios administrativos para determinar errores,
Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el

financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

_Relevancia
Alta | Media | Baja

Destrezas Definicién
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Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

Trabajo en equipo

Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas,
Desarrolla o modifica 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.

Construccion de
relaciones

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

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.

Datos de identificacion

ASISTENTE 1 - TECNICO

Nombre del pueslu:_;\_s“is_tente 1 - Técnico

Nombre del cargo: Asistente 1 —
Técnico

Nivel: Profesional

Unidad: Gerencia de Energia

Grado: NTA 2-B

Codigo: HEQ-GE-014

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente de Energia

Rol del Puesto: Administrativo

Misién del puesto

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y técnico de procesos operativos de la Unidad.

Actividades del Cargo

1 Atender inconvenientes de ambito social provenientes de comunidades,

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
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gobiernos locales, organizaciones sociales y ciudadanas en general en contra la

emptesa con el objeto de gestionar posibles resoluciones

Brindar soporte en la implementacion de los planes de accion de
responsabilidad social a nivel empresarial con las distintas gerencias y

dependencias de la empresa en el ambito de sus competencias.

Asistir en la implementacién de los procesos de participacion social en torno a

proyectos empresariales.

Flaborar memorandos cuando se solicita, para dar respuesta a solicitudes de

informacion a otras instancias.

Seguim:ignto a solicitudes recibidas, con la finalidad de solventar problemas

planteados.

Programacion de reuniones cuando se solicita, con el objeto de dat

seguimiento a temas de importancias.

Aplica y cumple lo establecido en acuerdos de cooperacion suscritos con la

comunidad y entidades externas en temas de responsabilidad social.

Llevar control del archivo, para encontrar documentos en forma ordenada y

rapida

Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes Internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Normativa legal vigente

Administracion Pablica

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Conocimientos en topografia e hidrometria

Instruccion Formal Requerida

Fgresado / Tecnélogo: Bachiller, carreras afines a administracion de empresas, temas
sociales

Experiencia Requerida

Direccién: Corea E1-48 e Ifaquito,
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Tiempo de experiencia 2 anos

Especificidad de la experiencia

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion T Alta

Media | Baja

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,

Desarrollo estratégico
5 fortalezas y debilidades de su

de los recursos - . X
humanos organizacionfunidad o proceso/proyecto

y establece directrices estratégicas para la

aprobacion de planes, programas y otros.

Diseria o redisefia la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.

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

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la mision y objetivos de

uicio y toma de e ; L
J Y la institucién, de la satisfaccion del X

RN problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion,
Realiza analisis 16gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
__organizacion.
Manejo de recursos Evalia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.
Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o x
o servicios administrativos para determinar errores.
_Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucién o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el

financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Relevancia

Destrezas Oulinicin Alta | Media | Baja

i P 2 Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion de servicio X

internos y externos con rapidez,
202

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec



M

HIDROEQUINOCCIO"

[> EMPRESA PUBLICA

N\

diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

Orientacion a los

Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.

Desarrolla o modifica procesos X
resultados A ;
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
Trabajo en equipo considera que es un referente en el manejo X
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras areas de la
organizacion,
Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
Construccion de permitan alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
S institucion.
Identifica las razones que motivan
e determinados comportamientos en los
Conocimiento del .
grupos de trabajo, los problemas de fondo X

entorno organizacional

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

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Gerente de Infraestructura

Nombre del cargo: Gerente de Infraestructura

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Nivel: Directivo Unidad: Gerencia de Infraestructura
~Grado: NJS 4 ) Cadigo: HEQ-GI-001

Proceso: Sustantivo

— | del Puesto: Agregador de Valor
Jefe Inmediato: Gerente General Ro _E uesto: Agregacor de valor

Mision del puesto

Asesorar, dirigir, supervisar, controlar la planificacion y ejecucion de los procesos y proyectos
de estructuracion de negocios y administracion de proyectos de infraestructura; gestionar y
colocar los recursos requeridos para ejecutar proyectos integrales especificos, para contribuir
al crecimiento empresarial y del GADPP,

Actividades del Cargo

Revisa los expedientes técnicos de las obras, vigilando el cumplimiento de la
normativa vigente,

Verifica y aprueba la factibilidad técnica de los proyectos de inversion que
mantiene de la empresa.

Implementa medidas correctivas derivadas del resultado de las acciones de
control practicadas por los organismos de Control Interno y Externo.

4  Conserva y mantiene los activos fijos asignados a su Unidad.

Cumple con las Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional y su reglamento, las
5 disposiciones Internas y el Reglamento Interno para la Administracién del Talento

Humano de la Empresa. a
Desarrolla estudios y analisis de la operacion de proyectos de inversion, realiza
replanteos de proyectos, confirmando la traza o proponiendo modificaciones
seglin sea el caso, para optimizar el diseno y adecuarlo a las normas directivas y
criterios técnicos establecidos por la empresa.
Centraliza la informacién técnica, econdmica y financiera de la inversion de los

7  proyectos de la empresa para ser analizada, estableciendo los parametros para su

evaluacion.

8 Emite informes técnico-economico-financieros a la Gerencia General sobre
proyectos de inversion de la Empresa.

0 Cumple con los programas de capacitacién interna a fin de asegurar la
competencia de su equipo de trabajo en las actividades que le son asignadas.
Elabora estudios técnico economicos y financieros de Proyectos de Inversidn, con

10 recursos propios y de terceros, indicando la viabilidad de los mismos,

estableciendo las prioridades en la ejecucién de los proyectos, de acuerdo a las
normas vigentes,

11 Coordina y supervisa los proyectos de inversién a su cargo.

Realiza toda funcién o encargo que le asigne el Gerente General, ademés de las
12 que le correspondan segiin lo establecido por la normatividad vigente y
disposiciones de la Empresa.
13 Demas disposiciones seialadas por el Gerente General.

Interfaz
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Directorio de la empresa, Gerente General, personal de la empresa, clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Estructura organizacional

Planeacion estratégica

Evaluacion de la gestion por resultados

Analisis de proyectos

Ley Orgénica del Servicio Publico

_LOEP

Conocimiento de la LOSNCP, su reglamento y resoluciones

‘Normas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Reglamentacion interna

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel minimo / Ingenieria Civil, Arquitectura

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

6 anos

Especificidad de la experiencia LOSEP / LOEP / Contratacién Publica.

Gerencia de Proyectos.

Estudios de Gestién y Financiacion de
Proyectos de Inversion.

Estudios de Supervision de Obras,

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta Vedia

Baja

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disefa o redisefia 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 X
productividad organizacional,

Direccién: Corea E1-48 e IAaquito,
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Juicio v 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
probleméticas futuras de la institucién.

Habilidad analitica

Manejo de recursos
materiales

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Evaltia los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.

Inspeccion de productos
0 servicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicién

Orientacion de servicio

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

_Alta

X

[ Wedia

Baja

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacidn. 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.

Construccion de

relaciones

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

institucion.

Conocimiento del
entorno organizacional

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

Direccion: Corea E1-48 & IRaquito,
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fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

COORDINADOR TECNICO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

Datos de identificacion

_Nornbre

I 2 i Técnico d
ok s e Nombre del cargo: Coordinador

Proyectos de Infraestructura

Nivel: Profesional Un_idad: Gerencia de Infraestructura

Grado: NTA 10-A _ Codigo: HEQ-GI-002

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Rol del Puesto: Coordinacion

Mision del puesto

Generar las acciones necesarias para lograr una gestién oportuna y coordinada de los
proyectos de la Unidad que dependen de su responsabilidad.

Actividades del Cargo

Coordina y Planifica la ejecucion de las obras con el/los Superintendente(s)
asignados a los Proyectos de Inversion de la Unidad.

Supervisa el cumplimiento de plazos, cronogramas de trabajo, especificaciones
técnicas, materiales, y verifica que el personal técnico asignado a cada Proyecto de
Inversién sea el idéneo para la correcta ejecucion de los trabajos.

Inspecciona y controla el avance de los proyectos de inversion de la Unidad.

Brinda asesoria técnica, elaboracién de informacién, documentacion  técnica
y administrativa, de los Proyectos de Inversion asignados.

Evaltia en conjunto con los Superintendentes de Obra alternativas, y presenta
propuestas técnicas al Gerente de Area, para la ejecucién de los proyectos de
Inversion que le sean asignados.

Presenta informes de gestion sobre el avance de obra de los Proyectos de
Inversidn que le sean asignados.

Elabora y revisa términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios
que se requieran para la ejecucién de los proyectos asignados.

7
—

Demads disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Proyecto arquitectonico

~Neodata, Opus, Excel, Offi-:e,_auto_cad, MS Pr;Jject

Normativa legal de obras

Administracion operativa

Normativa legal vigente

Administ__r_a_l_cic'm Piiblica

Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Administracién de proyectos constructivos

Instruccion Formal Requerida

Cuarto nivel / Arquitecto o Ingeniero Civil

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

5 anos

Especificidad de la experiencia

Administracion de obras civil.

Evaluacién de proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disena o redisefia 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.

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

Realiza andlisis 16gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.,

Manejo de recursos
materiales

Evalta los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,
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Inspeccion de productos
o servicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Qrientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
permitan alcanzar los objetivos
organizacionales. [dentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.

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.

ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA CIVIL

Datos de identificacion

Direccion: Corea El1-48 e

IRaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Nombre del puesto: Esp;cia]ista 3
Ingenieria Civil o B
Nivel: meesiofz_ll ) ) Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 7-A Cadigo: HEQ-GI-003
Proceso: Sustantivo )

Nombre del cargo: Especialista 3

Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Mision del puesto
Controlar y evaluar los procesos de analisis, ejecucion y seguimiento de Administraciones de
Contratos de los proyectos de la Unidad de la empresa, verificando el cumplimiento de las

obras, acorde a la normativa vigente.

Actividades del Cargo

I Revisa precios unitarios, planos y especificaciones técnicas.

2 Planifica y coordina la ejecucion de los trabajos.

3 Evaltia la conveniencia de la ejecucion de nuevos contratos,

Evaltia las Administraciones de Contratos de ejecucién de obras para su

4 o
cumplimiento. )

5 Coordina el cumplimiento administrativo, legal y contractual concatenado con las
especificaciones de los contratos suscritos por Hidroequinoccio EP.

6 Refuerza el apoyo de liquidaciones de planillas de Avance de obra de los

Proyectos de la Unidad de Infraestructura.

Revisa y analiza los rubros aprobados tanto de la Entidad duefa del Proyecto, asi
7 como los de Hidroequinoccio EP, ante sus subcontratistas, aliados, ylo
proveedores, permitiendo conocer el estado real de ejecucion de los proyectos.

8 Demas disposiciones sefaladas por el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Proyectos de construccion
Administracion de Contratos
Contratacién Publica
Proceso de Construcciones
Reglamentacion interna

Instruccion Formal Requerida
Tercer nivel / Ingenieria Civil

210
Direccion: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec




ML _
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

Nl

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Supervision de ejecucion de proyectos.,

Control de construccion.
Evaluacién de proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion Relavancia
Alta | Media | Baja
Comprende rapidamente los cambios del
entorng, las oportunidades, amenazas,
; S 2 fortalezas y debilidades de su
Pensamiento estratégico pi . X
organizacion/unidad o proceso/proyecto y
establece directrices estratégicas para la
aprobacién de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional. )
Toma decisiones de complejidad alta sobre
T r— la base de la misién y objetivos de la
Y institucion, de la satisfaccion del problema X
decisiones . . .
del cliente. Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucién,
Realiza analisis logicos para identificar los
Habilidad analitica problemas fundamentales de la X
organizacion. B
Manejo de recursos Evaltia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.
Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos — informes técnicos, legales o administrativos X
0 servicios para determinar errores. Incluye proponer
ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a largo X
financieros plazo, e incluye gestionar el financiamiento
necesario. -
Competencias Universales (conductuales):
— Relevancia
Destrezas Definicion Alia | Media | Baja

Direccién: Corea E1-48 e Ihaquito,
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Nalr

Demuestra interés en atencler a los
Orientacién de servicio C].i ente’s i ‘ntemos y externos con rapfic!ez,
diagnéstica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Orientacion a los
resultados

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

organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el

cliente externo y la institucién, que le
Construccidon de permitan alcanzar los objetivos
relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
~ institucion.

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

ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ESTRUCTURAL

Datos de identificacion

N 1 : Especialista de Ingenieri
Dmbre de puestu ESPECI&I]S ade ngemerla Nl:)n‘lbre dEI cargo: EspecialistaS

Estructural
Nivel: Profesional o Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 7-A B Codigo: HEQ-GI-004

Proceso: Sustantivo
Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Rol del Puesto: Técnico

Mision del puesto

Verificar, disefios, planos, materiales, equipos y fiscalizar los trabajos que se realizan en los
proyectos, con el fin de proponer mejoras, garantizando el avance 6ptimo de los mismos.

Actividades del Cargo
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g

Calculo, disefio, elaboracion de memorias, especificaciones técnicas, analisis de
precios y presupuestos de la parte estructural de edificaciones y elementos
diversos, en distintas tipologias constructivas (madera, acero, hormigén armado,
mamposteria portante, etc.). B )
Apoyar en elaboracién de presupuestos, incluyendo cubicaje, anélisis de precios
2 unitarios, férmulas polinémicas, desagregacion tecnolégica, especificaciones

técnicas, esquemas, cotizacione;l,_ términos de referencia.

3 Administrar y Fiscalizar contratos en el &mbito de su especialidad.

Prepara Informes Técnicos relacionados a su drea de competencia a peticién de su
jefe inmediato. _ )
Apoyo en la elaboracién de Prefactibilidades y Factibilidades de Proyectos

estructurales

6  Demis disposiciones seiialadas por el Gerente de Area

Interfaz

Gerencia de Unidad, clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Calculo estructural en acero y hormigén
Administracién publica y procesos
Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Administracién de proyectos constructivos

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria Civil con especialidad en estructuras

Experiencia Requerida
Tiempo de experiencia 3 anos
Especificidad de la experiencia Céleulo estructural en acero y hormigén

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media Baja

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento estratégico  fortalezas y debilidades de su X
organizacionfunidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la

213 /"r/
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Nl

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec

aprobacion de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional.
Toma decisiones de complejidad alta
itiots i tesidte sal?re l.a bF:'l?E dela misfc’m y .o]:)jetivos de
e la institucion, d‘e la satisfaccion Fie] X
problema del cliente. Idea soluciones a
probleméticas futuras de la institucion.
Realiza analisis logicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.

Manejo de recursos Evaltia los contratos de provisién de X
materiales recursos materiales para la institucién. -
Realiza el control de calidad de los

Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
0 servicios administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.
Competencias Universales (conductuales):
—— Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
Demuestra interés en atender a los
Otteriacii de ssrisia cl.iente,s if'tternos y externos con rap"idea X
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
Orientacién a los cumplir con las m.e‘tas propuestas.
resultados Desarro]la. o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a
- ) mejorar la eficiencia.
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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.

Construccion de
relaciones

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

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.

ESPECIALISTA 3 - ARQUITECTURA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista de Arquitectura

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional

Unidad: Gerencia de Infraestructura

Grado: NTA 7-A

Codigo: HEQ-GI-005

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Rol del Puesto: Técnico

Mision del puesto

Elaborar proyectos arquitectonicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecucién de obras
civiles, a fin de desarrollar disefios que se ajuste a las necesidades de los Proyectos.

Actividades del Cargo

Ejecuta el disefio arquitecténico, direccién arquitectonica, planificacion de
1 proyectos (pre factibilidad y factibilidad), avaltios, inspecciones, tramites,
aprobaciones municipales, fiscalizacion y demds que se requieran.

administracién de contratos,

Elabora términos de referencia (TDRs), pliegos, presupuestos referenciales,

Mantiene una base de datos actualizados de los componentes que conforman los
3 precios de cada rubro en coordinacién con el profesional de control

presupuestario.

Direccion: Corea E1-48 e Inaquito,
Edificic Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Evaltia e inspecciona la ejecucion de obras contratadas por la Empresa y presenta
informes con las recomendaciones.

Planifica, controla y realiza requerimientos a las necesidades de los Proyectos en
Desarrollo. )

Analiza proyectos de edificaciones y cumple con las normas y
procedimientos establecidos para la construccion.

NV

Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Diseno de proyectos inmobiliarios

Manejo de paquetes utilitarios de disefio y construccion

Téenicas de construccion inmobiliaria

Especificaciones técnicas, (analisis de precios unitarios basicos y costos unitarios)

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Arquitectura

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos

Especificidad de la experiencia Disefio arquitecténico

Construccion inmobiliaria
Control de la construccion inmobiliaria

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta | Media | Baja

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su

Pensamiento estratégico i i ; X
organizacion/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacidn de planes, programas y otros.
Disena o redisefa la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.

Direccién: Corea E1-48 e Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
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Val P

Monitoreo y control

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

Juicio y toma de
decisiones

Habilidad analitica

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.
Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos
materiales

Evaltia los contratos de provisién de
recursos materiales para la institucion.

Inspeccion de productos
0 servicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucién o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

Direccion: Corea E1-48 e Ifagquifo,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 99219 mail: info@empresaspichincha.com
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Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional fondo de las unidades o procesos,

Identifica las razones que motivan
determinacdos comportamientos en los

oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

ESPECIALISTA 3 - RESIDENTE FISCALIZACION DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista Residente de
Fiscalizacion de Obras de Infraestructura

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura

Grado: NTA 7-A Cadigo: HEQ-GI-006

Proceso: Sustantivo

Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Mision del puesto

Vigilar y asegurar un correcto cumplimiento de las obras, mediante la aplicacion y ejecucion
del sistema de control de calidad, avance fisico y financiero.

Actividades del Cargo

Supervisa y controla las actividades de los Residentes de Fiscalizacion,

Coordina los programas y controles de calidad, financieros y de avance fisico que
asegure la correcta ejecucién de la obra por parte de los Contratistas.

Verifica y es responsable de la ejecucion de las obras que la entidad fiscaliza, y
que se realicen de acuerdo con las especificaciones técnicas, diseiios definitivos,
programas de trabajo y recomendaciones.

Resuelve los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion de obra,

Aprueba los incrementos y decrementos de cantidades, y/o modificaciones que se
tengan que realizar durante la etapa de construccion en base al informe técnico
del Residente de Fiscalizacién e informa al Administrador del Contrato para
adoptar las decisiones que correspondan.

Aprueba la inclusion de rubros para consideracion y autorizacién de la
Administracién de los contratos de ejecucién de obra por parte de la Entidad
Contratante, en base al informe técnico del Residente de Fiscalizacion.

Evaliia mensualmente el avance de obra de los proyectos que la entidad fiscaliza.

Aprueba las planillas de avance de obra de los proyectos que la entidad fiscaliza,
previo informe del Residente de Fiscalizacion.

Direccion: Corea E1-48 e lRaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec
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Aprueba las ampliaciones de plazo, previa la autorizacion y suscripcion del
9 documento legal por parte de la Gerencia de la Unidad de Infraestructura y/fo
Cerencia General, en base al informe técnico del Residente de Fiscalizacion.

10 Velay es responsable de la ejecucién de la obra de acuerdo a lo programado.
Suscribe planillas de avance de obra, anexos, memorias de calculo, regisiro
fotografico, entre otros. .
12 Verifica el avance fisico, de calidad y financiero del proyecto.

Coordina y aprueba la elaboracién de los planos definitivos de obra As built del

11

13 proyecto.

14 Demds disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conacimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Control de proyectos
Tramite de planillas de avance de obras e ingenierias

Contratacion publica
Reglamentos de la Contraloria
Proceso de construcciones

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria Civil, Arquitectura

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 afos
Especificidad de la experiencia Supervision de ejecucion de proyectos de
inversion.

Control de construccion.
Evaluacion de proyectos,
Control de proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

. Relevancia
inicio
Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
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Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disena o redisena 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.

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

Realiza analisis légicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos
materiales

Evalta los contratos de provision de
recursos materiales para la institucién,

Inspeccion de productos
0 s5ervicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla 0 modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Direccion: Corea E1-48 e Ifaquito,
Edificio Colegic de Ingenieros Civiles de Pichincha
[593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se pueda producir dentro del equipo.

Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
Construccion de permitan alcanzar los objetivos
relaciones organizacionales. [dentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.

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

ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ELECTRICA

Datos de identificacion

1 3 iali ieri
Nombre del puesto: Especialista de Ingenieria Nanbye dell cargor Bipesiaiiote 3

Eléctrica

Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de
Infraestructura

Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GI-007

Proceso: Sustantivo

: — Rol del Puesto: Técnico
Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Mision del puesto

Ejecuta y supervisa el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada utilizacién en
las mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

Realiza estudios y disefios de sistemas de iluminacion interior y exterior para los

. proyectos de Inversién que le sean asignados.
n Realiza estudios y disefios de sistema eléctrico de fuerza: alimentacién bifésica y
trifasica para talleres eléctricos, automotrices. -
3 Revisa y disefia planos eléctricos para conexionado, iluminacion, fuerza vy
) sistemas unifilares.
221 //
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Colabora con las maniobras de ejecucion de conexién y desconexiéon de los

circuitos energizados para labores de mantenimiento y otros,
;. [Bjecuta las mediciones de tension y de corriente para determinacion del balance
~ decarga por fases y posibles pérdidas de energia de orden técnico.
6 Regula con el Coordinador Técnico el mantenimiento preventivo v correctivo de

las lineas en media y baja tension, subestaciones e infraestructura eléctrica.

Realiza calculo de materias eléctricas para construccion en base a disefio, estudio
7y diseno de sistemas de alimentacién principal por cdmara de transformacion y su
sistema de generacién auxiliar y de almacenamiento en energia UPS,

Cumple con las Normas de Seguridad e Higiene ocupacional y conservacion del
medio ambiente.

9 Demads disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Sistemas eléctricos
Mantenimiento y montaje de sistemas eléctricos
Estudios y disenos de sistemas de iluminacién

Ley de construcciones

Normativa interna vigente

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero Eléctrico

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 anos B
Especificidad de la experiencia Ejecucion de trabajos de mantenimiento en
proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicién Alta Media Baja

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su

Pensamiento estratégico Y ; X
organizacién/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacidn de planes, programas y otros.

Organizacion de Disena o redisefa la estructura, los X
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sistemas procesos organizacionales y las
atribuciones y responsabilidades de los

puestos d e_tr'aﬂa_jo.

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

Toma decisiones de complejidad alta

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

Juicio y toma de
decisiones

Realiza andlisis 16gicos para identificar

Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X

organizacion. o
Manejo de recursos Evalaa los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.

Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o

. . . . X

0 servicios administrativos para determinar errores.

Incluye proponer ajustes.

Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el

financiamiento necesario.
Competencias Universales (conductuales):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta | Media | Baja

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

Orientacion de servicio

Realizar las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos X
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.

Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras 4reas de la
organizacion.
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Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
Construccion de permitan alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. [dentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
- institucion. B
Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de N
entorno organizacional fondo de las unidades o pracesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

ESPECIALISTA 3 - INGENIERIA ELECTRONICA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista en Ingenieria
Electronica

Nombre del cargo: Especialista 3

Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Inhaesh'uflji_l_r::a

Grado: NTA 7-A Codigo: HEQ-GI-008

Proceso: Sustantivo

Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Misién del puesto

Ejecutar y supervisar las instalaciones de cableado estructurado y redes con protocolos de
seguridad, garantizando en las mejores condiciones costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

Realiza estudios y diserios de sistemas de cableado estructurado, sistemas de
alarma contra incendio, sistemas de alarma de seguridad, sistemas de
senalizacion, sistemas de CCTV, sistemas electrénicos y sistemas unifilares para
los proyectos de inversion de la Unidad.

Disena y desarrolla circuitos de logica digital y de programacion de micro
controladores y/o microprocesadores para componentes, productos o equipos
electrénicos.

Realiza estudios y disefios de sistemas de fibra de optica para el back bone que
sirve para la intercomunicacion de los equipos activos.

Da soporte técnico, diseno, configuracion y montaje de sistemas de seguridad
electrénica para inmuebles.

electronico.

Realizar pruebas, ajustes y ensayos de calidad y fiabilidad vy plTOdLlCE la
documentacién técnica correspondiente al componente, producte o equipo
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Realiza calculo de costos de materiales segtin el mercado.

permanentemente los sistemas de seguridad ya establecidos.

Asesora en montaje de sistemas de seguridad, monitoreo y controla

Evaluar la factibilidad técnico- econdémica del emprendimiento.

Coordina los disefios de los proyectos de inversion de la Unidad.

Supervisa las instalaciones de los proyectos de inversion de la Unidad.

A\
6
7
8
9
10
3

Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Sistemas electronicos

Mantenimiento y montaje de cableado estructurado

Estudios y disenos de sistemas electronicos

Ley de construcciones

Normativa interna vigente

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero electrénico

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 3 afios

Especificidad de la experiencia
proyectos.

Fjecucién de trabajos de mantenimiento en

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion el il
Alta | Media | Baja
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
: B g fortalezas y debilidades de su
Pensamiento estratégico ool . X
organizacion/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Monitoreo y control Desarrolla mecanismos de monitoreo y X
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Juicio y toma de

decisiones

control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

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.

Habilidad analitica

Realiza analisis 6gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos

materiales
Inspeccidn de productos
0 servicios

Evalua los contratos de provision de
recursos materiales para la institucién.

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores,
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucién o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion,

Construccion de
relaciones

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

Direccion: Corea E1-48 e IfRaquito,
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Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional  fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

ESPECIALISTA 1- INGENIERIA CIVIL

Datos de identificacion

N I : Especialist nieri
ombre del puesto: Especialista 1 Ingenieria Nombre del cargo: Especialista 1

Civil
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 5-B Codigo: HEQ-GI-009

Proceso: Sustantivo

; Rol del Puesto; Técnico
Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Mision del puesto
Controlar y evaluar los procesos de andlisis, ejecucién y seguimiento de Administraciones de
Contratos de los proyectos de la Unidad de la empresa, verificando el cumplimiento de las

obras, acorde a la normativa vigente.

Actividades del Cargo

1 Revisa precios unitarios, planos y especificaciones técnicas.

2 Planifica y coordina la ejecucion de los trabajos.

3 Evaltia la conveniencia de la ejecucion de nuevos contratos.

Evaltia las Administraciones de Contratos de ejecucion de obras para su

4 :
cumplimiento.
5 Coordina el cumplimiento administrativo, legal y contractual concatenado con las
especificaciones de los contratos suscritos por Hidroequinoccio EP. -
6 Refuerza el apoyo de liquidaciones de planillas de Avance de obra de los

Proyectos de la Unidad de Infraestructura.

Revisa y analiza los rubros aprobados tanto de la Entidad duefia del Proyecto, asi
7 como los de Hidroequinoccio EP, ante sus subcontratistas, aliados, y/o
proveedores, permitiendo conocer el estado real de ejecucion de los proyectos.

8 Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area

Interfaz

Clientes internos y clientes externos
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Conocimientos/Capacitacién/Formacién/Experiencia

Administracié_n _de_Con_tratos

- Contratacién Publica

Proceso de Construcciones

Reglamentacion interna

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / Ingenieria

Civil

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 anos

Especificidad de la experiencia

Supervision de ejecucién de proyectos.

Control de construccion,
Evaluaciéon de proyectos,

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disefia o redisena 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.

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

Realiza andlisis l0gicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos

Evaliia los contratos de provision de
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materiales

recursos materiales para la institucion.

Inspeccion de productos
o servicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucion o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacién de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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 areas de la
organizacion.

Construccion de
relaciones

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

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.
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ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ESTRUCTURAL

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista de Ingenieria
Estructural ) ]
_Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura
~ Grado: NTA 5-B Codigo: HEQ-GI-010
ﬂ‘_oceso: Sustantivo

Nombre del cargo: Especialista 1

—— Rol del Puesto: Técnic
_I_efe Inmediato: Gerente de Infraestructura ernes CHeo

Misién del puesto

Verificar, disefios, planos, materiales, equipos y fiscalizar los trabajos que se realizan en los
proyectos, con el fin de proponer mejoras, garantizando el avance éptimo de los mismaos.

Actividades del Cargo

Cdleulo, diseno, elaboracion de memorias, especificaciones técnicas, analisis de

precios y presupuestos de la parte estructural de edificaciones y elementos

diversos, en distintas tipologias constructivas (madera, acero, hormigén armado,

mampostetia portante, etc.).

Apoyar en elaboracion de presupuestos, incluyendo cubicaje, andlisis de precios

2 unitarios, formulas polindmicas, desagregacion tecnolégica, especificaciones
técnicas, esquemas, cotizaciones, términos de referencia.

3 Administrar y Fiscalizar contratos en el ambito de su especialidad.

Prepara Informes Técnicos relacionados a su drea de competencia a peticion de su
jefe inmediato.

Apoyo en la elaboracién de Prefactibilidades y Factibilidades de Proyectos
estructurales

6  Demads disposiciones sefialadas por el Gerente de Area

Interfaz

Gerencia de Unidad, clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacién/Formacion/Experiencia

Calculo estructural en acero y hormigén
Administracion ptiblica y procesos
Leyes, reglamentos, procedimientos e instructivos internos

Administracion de proyectos constructivos

Instruccion Formal Requerida
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Tercer nivel / Ingenieria Civil con especialidad en estructuras

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 anos

Especificidad de la experiencia Céleulo estructural en acero y hormigén

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 o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.

Pensamiento estratégico

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

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

Toma decisiones de complejidad alta

sobre la base de la mision y objetivos de
la institucion, de la satisfaccion del X
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.

Juicio y toma de
decisiones

Realiza analisis l6gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion.

Manejo de recursos Evalua los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.

Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
o servicios administrativos para determinar errores.

~ Incluye proponer ajustes.

Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucién o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el

financiamiento necesario. B
Competencias Universales (conductuales):

Destrezas ~ Definicién ~ Relevancia

Direccion: Corea E1-48 & Inaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec

23 17/;



VD ,
EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO”

Nl

Alta | Media | Baja

Demuestra interés en atender a los

. . . clientes internos y externos con rapidez,

Orientacion de servicio . e .
diagnostica correctamente la necesidad y

plantea soluciones adecuadas.

Realizar las acciones necesarias para

. - cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los P . prop
Desarrolla o modifica procesos X
resultados o .
organizacionales que contribu yana

mejorar la eficiencia,

Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se pueda producir dentro del equipo.

Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

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

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

ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ELECTRICA

Datos de identificacion

1-_-”- : - . -[ - r
Nombre del puesto: Especialista de Ingenieria Nomibre del catgo: Bspecialista i

Eléctrica _ -
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 5-B ) Codigo: HEQ-GI-011

Proceso: Sustantivo -
~——— Rol del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Mision del puesto

Coordinar y supervisar el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada
utilizacion en las mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.
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Actividades del Cargo

i Realiza estudios y disefios de sistemas de iluminacion interior y exterior para los
proyectos de Inversion que le sean asignados. o

2 Realiza estudios y disefios de sistema eléctrico de fuerza: alimentacion bifasica y
trifésica para talleres eléctricos, automotrices. _

3 Revisa y disefia planos eléctricos para conexionado, iluminacion, fuerza y
sistemas unifilares. _
Supervisa las maniobras de ejecucion de conexion y desconexion de los circuitos

4 energizados para labores de mantenimiento y otros.

5 Supervisa las mediciones de tensién y de corriente para determinacion del
balance de carga por fases y posibles pérdidas de energia de orden técnico.

6 Regula con el Coordinador Técnico el mantenimiento preventivo y correctivo de

las lineas en media y baja tensién, subestaciones e infraestructura eléctrica.
Realiza calculo de materias eléctricas para construccion en base a diseno, estudio
7y diseno de sistemas de alimentacién principal por cdmara de transformacion y su
sistema de generacién auxiliar y de almacenamiento en energia UPS,
Cumple con las Normas de Seguridad e Higiene ocupacional y conservacion del

medio ambiente.

9 Demas disposiciones sefialadas por el Gerente de Area.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Sistemas eléctricos

Mantenimiento y montaje de sistemas eléctricos

Estudios y disenos de sistemas de iluminacion

Ley de construcciones

Normativa interna vigente

Instrucciéon Formal Requerida

Tercer nivel / Ingeniero Eléctrico

Experiencia Requerida
Tiempo de experiencia 2 anos
Especificidad de la experiencia Ejecucion de trabajos de mantenimiento en

proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas Definicion Relevancia
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- _ ) B ~ Alta | Media | Baja
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
g . . fortalezas y debilidades de su
ensamiento estrategico v . X
organizacién/unidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y otros.
Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo. ) i
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
~productividad organizacional.
Toma decisiones de complejidad alta
. sobre la base de la mision y objetivos de
Juicio y toma de SN g N
ke la institucion, d? la satisfaccion Fiel X
problema del cliente. Idea soluciones a
B problematicas futuras de la institucién.
Realiza andlisis l6gicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
organizacion. )
Manejo de recursos Evaltia los contratos de provision de X
materiales recursos materiales para la institucion.
Realiza el control de calidad de los
Inspeccién de productos  informes téenicos, legales o X
o servicios administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes. )
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucion o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
- financiamiento necesario. -
Competencias Universales (conductuales):
Relevancia

Destrezas

Definicion

~ Alta | Media | Baja

Demuestra interés en atender a los
clientes internos y externos con rapidez,

Orientacion de servicio , A : X
diagnéstica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realizar las acciones necesarias para
i i cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los P o i
Desarrolla o modifica procesos X

resultados

organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia,
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacién. Resuelve los conflictos
que se pueda producir dentro del equipo.

Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el p
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras dreas de la

organizacion,

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le

Construccion de permitan alcanzar los objetivos X
relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la

institucion.

Identifica las razones que motivan

determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de X
entorno organizacional ~ fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los

afectan.

ESPECIALISTA 1 - INGENIERIA ELECTRONICA

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista en Ingenieria Nogibie del cargos Bipacialistat

Electronica
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 5-B Codigo: HEQ-GI-012

Proceso: Sustantivo
Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Rol del Puesto: Técnico

Misiéon del puesto

Coordinar y supervisar las instalaciones de cableado estructurado y redes con protocolos de
seguridad, garantizando en las mejores condiciones costo, oportunidad y eficiencia.

Actividades del Cargo

Realiza estudios y disenos de sistemas de cableado estructurado, sistemas de

alarma contra incendio, sistemas de alarma de seguridad, sistemas de

senalizacion, sistemas de CCTV, sistemas electronicos y sistemas unifilares para

los proyectos de inversion de la Unidad, o

Disefia y desarrolla circuitos de légica digital y de programacién de micro

2 controladores y/o microprocesadores para componentes, productos o equipos
electronicos.
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se pueda producir dentro del equipo,

Trabajo en equipo Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

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

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

ESPECIALISTA 1- TOPOGRAFO

Datos de identificacion

Nombre del puesto: Especialista en Topografia Nombre del cargo: Especialista 1
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 5-B Codigo: HEQ-GI-013

Proceso: Sustantivo

Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Rol del Puesto: Técnico

Misién del puesto

Determinar las propiedades de suelos, concreto, asfalto y materiales complementarios de
construccion en trabajos de laboratorio y en campo,

Actividades del Cargo

Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de
ingenieria, )

2 [Efectuar calculos y representaciones graficas de las mediciones topogréficas.
Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos

topograficos.
4  Efectuarnivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.

5 Elaborar dibujos de los levantamientos topograficos,

6  Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
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7
8

Asistir técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de obras.

Revisar los planos topograficos del proyecto de construccion.

9 Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los riesgos
de trabajo de €l y del personal a su cargo. -
Elaborar informes de volimenes de obra para la revision de las planillas
mensuales y entregarla a su jefe inmediato.

12 Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

11

13 Demds disposiciones sefaladas por el Gerente de Area y/o jefe inmediato.

Interfaz

Clientes internos y clientes externos

Conocimientos/Capacitacion/Formacién/Experiencia

Responsabilidad social

Normativa Legal Vigente

Proceso de construcciones

Proyectos de inversion

Instruccion Formal Requerida

Tercer nivel / ingenieria Civil, conocimiento de topografia y/o afines

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia 2 anos

Especificidad de la experiencia Fjecutar trabajos de topografia efectuando
levantamientos topograficos, replanteos de
obras, nivelacion de terrenos, mediciones de
construcciones, a fin de facilitar informacion
indispensable a los arquitectos para la
realizacion de sus obras.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Relevancia

Destrezas Definicion Alta | Media | Baja

Pensamiento estratégico

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su
organizacionfunidad o proceso/proyecto
y establece directrices estratégicas para la
aprobacién de planes, programas y otros.
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Disena o redisena la estructura, los
Organizacion de procesos organizacionales y las X
sistemas atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo. -
Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Monitoreo y control control de la eficiencia, eficacia y X
productividad organizacional, -
Toma decisiones de complejidad alta
T T— sol?re {a bz.i.?e dela misi(’)n ¥ 'o‘bjetivos de
decisiones la institucion, dfﬂ_- la satisfaccion 'clel X
problema del cliente. Idea soluciones a
- _ problematicas futuras de la institucion.
Realiza analisis logicos para identificar
Habilidad analitica los problemas fundamentales de la X
S organizacion.
Manejo de recursos Evaltia los contratos de provisién de X
~materiales B ___recursos materiales para la institucion. )
Realiza el control de calidad de los
Inspeccion de productos  informes técnicos, legales o X
0 servicios administrativos para determinar errores.
Incluye proponer ajustes.
Planifica y aprueba el presupuesto anual
Manejo de recursos de una institucién o de un proyecto a X
financieros largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario. o

Competencias Universales (Conductuales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

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.
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Construye relaciones beneficiosas para el

cliente externo y la institucion, que le
Construccion de permitan alcanzar los objetivos
relaciones organizacionales, ldentifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la

institucion.

Identifica las razones que motivan

determinados comportamientos en los
Conocimiento del grupos de trabajo, los problemas de
entorno organizacional fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los

afectan.

ANALISTA 2 - TECNICO EN PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

Datos de identificacion

N : Téeni Proyect
ombre del puesto: Técnico en Proyectos de Nositbire del cirgo: Analista

Infraestructura _
Nivel: Profesional Unidad: Gerencia de Infraestructura
Grado: NTA 4-B Codigo: HEQ-GI-014

Proceso: Sustantivo
Jefe Inmediato: Gerente de Infraestructura

Rol del Puesto: Administrativo

Mision del puesto

Ejecutar actividades de apoyo administrativo de los procesos técnicos y operativos de la

Unidad.
Actividades del Cargo
q Revisa planillas de avance de obra, en calidad de contratista y contratante, de los
proyectos asignados.
5 Preliquidaciones de planillas en calidad de contratista y contratante, de los

proyectos asignados.
Elabora presupuestos, anexos de cantidades y justificativos técnicos.

Elabora y revisa planos Asbuilt.

3

4  Programacion de Cronogramas de Avance de Obra y Tabla de cantidades.
5

6

Inspecciona, controla y realiza andlisis técnico en los proyectos de la Unidad.

Elaboracién de términos de referencia de proceso de contratacién, y preparacién
de informacion técnica para ofertas.
8 Seguimiento y evaluacion del cumplimiento de contratos.

9 Demas disposiciones senaladas por el Gerente de Area.

Interfaz

241 i
Direccién: Corea E1-48 e IRaquito,
Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 maill: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec ‘



ML _
EMPRESA PUEBLICA
HIDROEQUINOCCIO"”

v

Clientes internos

Conocimientos/Capacitacion/Formacion/Experiencia

Técnicas de construccion

Técnicas de supervision

Disposiciones legales locales sobre construccion

Ordenanzas del Municipio

Instruccién Formal Requerida

Tercer nivel: Ingenieria Civil, Arquitectura

Experiencia Requerida

Tiempo de experiencia

2 afios

Especificidad de la experiencia - Gestion publica.

Gestion de proyectos.

Competencias Técnicas del Puesto (destrezas):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

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

Organizacion de
sistemas

Disefia o redisena 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.

Juicio y toma de
decisiones

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

Habilidad analitica

Realiza analisis logicos para identificar
los problemas fundamentales de la
organizacion.

Manejo de recursos

Evaltia los contratos de provision de

Direccidn: Corea E1-48 e Ifaquito,

Edificio Colegio de Ingenieros Civiles de Pichincha
(593-2) 227 9919 mail: info@empresaspichincha.com
www.epp.gob.ec

242



MDD

EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO"

materiales

recursos materiales para la institucion,

Inspeccién de productos
0 servicios

Realiza el control de calidad de los
informes técnicos, legales o
administrativos para determinar errores,
Incluye proponer ajustes.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual
de una institucién o de un proyecto a
largo plazo, e incluye gestionar el
financiamiento necesario.

Competencias Universales (conductuales):

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media

Baja

Orientacion de servicio

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

Orientacion a los
resultados

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

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacién. 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,

Construccion de
relaciones

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

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.
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DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. - La presente Reforma del Manual de Funciones entrara en vigencia para su
aplicacién a partir de aprobacién en base al Acta de Sesion de Directorio de la Empresa
Publico HIDROEQUINOCCIO EP.

SEGUNDA. - Para el personal de la empresa que se someta al proceso de evaluacion de
desempeiio, y que el resultado de dicha evaluacién determine que su perfil no cumple con
lo requerido para el cargo que se encuentra desempenando, se pondré a consideracion de
la Gerencia General su continuidad en el cargo.

TERCERA. - De la publicacién y distribucién al personal que presta sus servicios en la
Empresa Piblica HIDROEQUINOCCIO EP encarguese a la Secretaria General de la
Entidad, y de su aplicacion a la Gerencia Administrativa Financiera o quien haga sus veces,

a través de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Dado en la ciudad de Quito D.M., a los ocho dias del mes de octubre de dos mil veinte

Comuniquese y publiquese. -

O T ) \ C 30
Paola Pabén C.
DEL DIRECTORIO
HIDROEQUINOCCIO EP
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