en pOL DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO oge

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédiqo: 1.4.00.03.02.03.01.03 INTERFAZ: Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Analista de Transporte Tecnolégico Superior
Nivel: 5 Nivel Operativo Escalas Propias Nivel de Instruccién:
Cliente Interno: Gerente Administrativo, Director de Servicios Técnico Superior
Unidad Administrativa: Direccién de Servicios Generales Generales, [area de Mantenimiento y Unidades de la ESPOL.
Rol: Ejecucioén de Procesos Cliente Externo: Proveedores, Ministerio de Finanzas,
- — Instituciones del Estado. - " . . o
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Técnico A4 Area de Conocimiento: Administracién, Auditoria, Economia, Estadistica,
: Finanzas, Logistica - Transporte
Grado: A4 -1
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
0 Tiempo de Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Técnico Superior
Experiencia:
1 afio 2 afios 3 afios
Especificidad de la |Administracion, Conduccién de vehiculos livianos, pesados, mecénica automotriz, seguridad -
experiencia educacion vial - sefializaciones - lectura de mapas. Manejo de personal.
Ejecutar actividades de apoyo en la gestién del servicio de mantenimiento, distribucion y control del transporte, a fin de abastecer y proveer de vehiculos a los equipos 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
y grupos de trabajo de la institucion, con un servicio eficiente y de calidad. Tematica de la Capacitacio

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Reglamentos, Resoluciones, Normas de Control Interno, Control en la
Gestion Publica, Control y Administracién de Bienes Publicos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1 de la Comp i i p i Observable

Ejecuta la organizacion y provision del servicio de transporte al personal de la institucion requerido Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos

para la ejecucion de su trabajo. Ejecucion de politicas y estrategias. PENSAMIENTO CRITICO Medio aplicando el andlisis y la logica.
) Puede adecuarse a los cambios y participa en el
Aplica las politicas estratégicas y de operaion del proceso de gestion de transporte. Elaboracién de informes. PENSAMIENTO ESTRATEGICO Bajo desarrollo de planes y programas de mejoramiento
continuo.
Elllaborle} Iosllnflormg’s de gestion de trgnspone relacionada con la revision y matriculacion; informe de Procedimientos administrativos de gestion publica. EXPRESION ESCRITA Medio E§cr|b|r dopumeptos de mediana complejidad,
utilizacién, distribucion y control de vehiculos. ejemplo (oficios, circulares).
Elabora términos de referencia y actua como administrador de servicios relacionados con el transporte Normas de contratacién publica. ORGANIZACION DE LA INFORMACION Medio Clasifica y captura informacién técnica para

institucional. consolidarlos.

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un
Realiza el control presencial de las actividades asignadas a cada vehiculo. Procedimientos administrativos de gestion publica. PENSAMIENTO ANALITICO Bajo orden o prioridad determinados. Establece

prioridades en las actividades que realiza.

Custodia la flota de vehiculos de la institucion. Procedimientos administrativos de gestion publica. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Verfica los trabajos de mantenimiento realizados a la flota vehicular. Mecanica basica. Der inacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO Baio procedimiento establecidos para cumplir con sus
ORGANIZACIONAL J responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

) Demuestra interés en atender a los clientes internos
ORIENTACION DE SERVICIOS Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

i Modifica los métodos de trabajo para conseguir
ORIENTACION A LOS RESULTADOS Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

3 Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
APRENDIZAJE CONTINUO Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos.

Promueve la colaboracién de los distintos
TRABAJO EN EQUIPO Medio !ntegrantes dgl equipo. Valora s!nceramgnte las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.




