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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto realizado es un instrumento de guia para la unidad de talento humano
que se basa en las competencias que ha sido desarrollado desde una perspectiva de
diversos autores contemporaneos con la conviccidon de ser presentado al Registro de la
Propiedad y Mercantil, institucion publica del Gobierno descentralizado del Cantén
Rumifiahui, el mismo, que contribuye en mejorar los inconvenientes que actualmente
tiene la institucion con relacion a la ejecucion de los diferentes procesos de talento
humano, asi como la desorganizacion y el desconocimiento de las funciones y
competencias necesarias del puesto de trabajo.

La presente propuesta de disefio, analisis y descripcion de perfiles de puestos por
competencias para el Registro de la Propiedad y Mercantil utilizé un enfoque mixto, ya
que el enfoque cualitativo nos permite recolectar informacion a través de la observacion,
cuestionarios y entrevistas que van hacer propios de esta investigacion, logrando obtener
la satisfaccion o insatisfaccion del proceso en estudio. Mientras que el enfoque
cuantitativo obtenemos un analisis estadistico que nos permitira brindar soluciones al
problema por la falta de un Disefio adecuado y propio de la institucion.

Como paso estratégico, se implanta un panel de expertos integrados por jefes inmediatos,
directivos y colaboradores seleccionados, quienes estaran involucrados, comprometidos
en la ejecucion del disefio, andlisis y descripcion de perfiles, asi como la construccion de
la base del diccionario de competencias de los distintos puestos basados en el modelo de
competencias de (Alles M. , 2009), propuesta que se considera que serd eficaz y clara en
el momento de la aplicacion.

Finalmente, el proyecto cuenta con una brecha importante acoplada en la gestion del

talento humano que se alinea a la vision estratégica de la institucion.

Palabras Claves: COMPETENCIAS, MANUAL, GESTION, SUBPROCESOS,
PERFILES



ABSTRAC

This project is an instrument of guidance for the management of human talent by
competencies that has been developed from the perspective of various contemporary
authors with the conviction of being presented to the Registry of Property and Commerce
of Canton Ruminahui, a public institution of the decentralized government of Canton
Rumifiahui, which contributes to improve the problems that the institution currently has
in relation to the management of human talent sub-processes, as well as disorganization
and lack of knowledge of the functions and competencies required for the job.

The present proposal for the design, analysis and description of job profiles by
competencies for the Property and Mercantile Registry used a mixed approach, since the
qualitative approach allows us to collect information through observation, questionnaires
and interviews that will be part of this research, managing to obtain the satisfaction or
dissatisfaction of the process under study. While the quantitative approach we obtain a
statistical analysis that will allow us to provide solutions to the problem due to the lack

of an adequate and proper design of the Property and Mercantile Registry.

As a strategic step, a panel of experts comprised of immediate supervisors, managers and
selected collaborators will be involved and committed to the execution of the design,
analysis and description of profiles, as well as the construction of the base of the
dictionary of competencies for the different occupations based on Martha Alles'
competency model, a proposal that is considered to be effective and clear at the time of
application.

Finally, the project has an important gap in the management of human talent that is

aligned with the strategic vision of the institution.

Key words: COMPETENCIES, MANUAL, MANAGEMENT, SUB-PROCESSES,
PROFILES.
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CAPITULO 1

3.1 Introduccidn

El presente instrumento estd encaminado en brindar una solucioén para la gestion del
talento humano del Registro de la Propiedad y Mercantil en cuanto al disefio, analisis y
descripcion de perfiles de puesto por competencias, este proyecto se encuentra
encaminado en el disefio, analisis y descripcion de perfiles de puestos por competencias,
el cual brindaré al Registro de la Propiedad y Mercantil referir contenido claro y preciso
sobre las funciones, responsabilidades y competencias, primordiales para el
cumplimiento exitoso de los colaboradores, y asi poder llevar a cabo la determinacion de
estrategias en la Gestion del Talento Humano, vinculando a los colaboradores con la
cultura institucional, fundamentandose en lo cognitivo, favoreciendo al proceso de
seleccion, en consecuencia de un beneficio institucional, beneficiandose en el desempefio,
exponiendo calidad y productividad por medio del cumplimiento de normativas y
disciplinas establecidas, debido a la necesidad de evaluar habilidades y conocimientos,
experiencias y competencias; De esta manera los procesos del Talento Humano del
Registro de la Propiedad mejorard sustancialmente las estrategias para aplicar
evaluaciones del desempefio; motivando la contratacion de personal apto, asi como
contribuir en el proceso de reclutamiento de seleccion de personal y otros enfoques de

gestion.

1.2 Estrategia Organizacional
1.2.1 Mision. - Brindar servicios registrales de calidad en la Inscripcién y Certificacion
de Propiedad y Mercantil, con veracidad de la informacion, aportando al desarrollo

econdmico y social del canton Rumifiahui (REGPROMER, s.f.).

1.2.2 Vision. - En el 2025, el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton
Rumifiahui, serd el referente a nivel nacional y latinoamericano en servicios registrales
digitalizados en linea, con procesos claros, agiles, garantizando seguridad juridica con

personal altamente capacitado y motivado (REGPROMER, s.f.).

1.2.3 Politica de la calidad. - Satisfacer los requerimientos de los usuarios a través de
servicios registrales de calidad oportunos e innovadores en linea en la Inscripcion y

-11 -



Certificacion de Propiedad y Mercantil del Canton Rumifiahui, garantizando seguridad
juridica de la informacién, enfocados al mejoramiento continuo de los procesos, con

personal altamente calificado y comprometido (REGPROMER, s.f.).

1.2.4 Valores. - Las Instituciones enmarcadas en el plan nacional, implementan valores
que rigen el desarrollo eficiente y eficaz de los servicios publicos (REGPROMER, s.f.),
el Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del canton Rumifiahui establece como

valores:

VALORES REGPROMER

@ TRANSPRARENCIA

Es la obligacion del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Rumifahui, garantizar el acceso a informacién clara y oportuna para la
ciudadania, especialmente del uso del dinere publico.

A .7_'_”4NSPARE!~\°"_’5 4

Cumplir cen las obligaciones de manera oportuna y eficiente, ser
cuidadosos al tomar decisiones en beneficio de los usuarios, para ofrecer
seguridad juridica de la infarmacién.

@ TRABAJO EN EQUIPO

Realizamos labores de manera compartida v organizada para brindar
setvicios de calidad a las usuarios enfocados en un objetivo en camun.

7}9 (o)
48430 en EQ.‘)\?

© X3

Permanencia, compromiso y fidelidad con la institucian y la ciudadania,
actuando con decisidn y transparencia en la gestien

® ==

Pensames gue es ser tolerante a la diversidad de ideas, opiniones y
manera de ser de los demas, gue tedas las personas son iqualesy
merecen el mejor servicio.

® E=EED

Nuestros actos se sustentan en la wverdad, basados en principios de
rectitud e integridad. Canductas crientadas a prevenir fraudes, abusos,
ilegalidades, u otras actitudes perjudiciales en contra de propios y
extrafos,

Hustracion 1. Valores REGPROMER
Fuente: Disefio propio, a partir de informacion extraida de la pagina web (REGPROMER, s.f.)

1.2.5 Cadena de Valor. - Es la representacion grafica del proceso de produccion del
Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil del Canton Rumifiahui, definida sobre la
base de la mision institucional y los objetivos estratégicos, que se orientan a la
construccion de productos y servicios que demandan los clientes externos

(REGPROMER, s.f).

-12 -



DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO SISTEMA DE GESTION DF LA CALIDAD ‘
L

INSCRIPCION
> DELA \ N
/ PROPIEDAD / \\CERTIF\CACIGN \
S DELA
PROPIEDAD /  ° \
>SERVHCO AL\ / / \ SERVICIO AL\,
CLENTE /) RN / CUENTE  /
/ “CERTIFICACION >/ /
AN MERCANTIL
. INSCRIPCION >
;
/" MERCANTIL
£
GESTION
ARCHIVO REGISTRAL ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA PLANIFICACION

I FINANCIERA l

Ilustracion 2. Cadena de Valor
Fuente: Informacion extraida del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
REGPROMER

1.3  Planteamiento del problema

La Unidad de Talento Humano encuentra inconvenientes en las gestiones que efectta
como en el proceso de Evaluacion del desempeno, considerando que los colaboradores
mencionan que existen funciones que no cumplen o a su vez funciones que, si realizan y
no estan consideradas en las evaluaciones del desempefio, llegando hacer muy subjetiva
la evaluacion, por lo que los jefes o superiores han preferido emitir puntajes altos para no
afectar a los colaboradores, obteniendo una relevancia de excelencia en las evaluaciones,
informacion que se sale de lo relevante, y no permite a la Unidad de Talento Humano
tomar decisiones en la mejora de la gestion de sus colaboradores en sus competencias

genéricas o especificas.

Por otro lado, la Unidad de Talento Humano del Registro de la Propiedad llevé a cabo en
el afio 2019 mediante informe 003, un proceso de compra de renuncias, en el que se
enfatizaba en un Plan de Optimizacion y Racionalizacion de la Plantilla de Talento
Humano, con el afan de disminuir el nimero de puestos de trabajo, proceso que llevo a
sentencia judicial llegando a dar fallo y retorno de los colaboradores indemnizados a sus
puestos de trabajo. Cabe mencionar que en el afio 2019 con una nomina de 47
colaboradores se desvinculo a 16, y en la actualidad se encuentra con una ndmina superior
a la del 2019, determinando que el Plan de Optimacion y Racionalizacion debe ser

analizada las competencias especificas y genéricas de cada puesto de trabajo.

-13-



Ademas, en entrevista efectuada con el personal de talento humano se analiza otra
problematica en la Gestion de Capacitacion, considerando que no se tiene determinada
las competencias genéricas y especificas de cada puesto de trabajo, llevando a brindar
capacitacion de manera subjetiva, y no enfocada a un puesto especifico o por un

cumplimiento en la Gestion de las Areas empatada a las competencias del colaborador.

En entrevista aleatoria a los jefes departamentales mencionan que los colaboradores no
se encuentran satisfechos con las funciones que desarrollan, debido a la falta de inducciéon
para desempeiiar las funciones propias en su sitio de trabajo, y a la inexperiencia de

acciones que deben efectuar para optimizar su desempefio.

Es menester mencionar que la Unidad de talento Humano no ha podido analizar y brindar
una solucion inmediata por la cantidad de trabajo y la falta de conocimiento en la gestion

y evaluacion de competencias de puestos de trabajo.

Es necesario trabajar con la Unidad de Talento Humano del Registro de la Propiedad,
enfocandonos a desarrollar un diagndstico que brinde competencias y habilidades

adecuadas que vayan de la mano con los requerimientos institucionales.

-14 -



CAPITULO 2

2.1 Diagnostico del Registro de la Propiedad

2.1.1 Resefia Organizacional. - EI 31 de mayo de 1938, Sangolqui es elevado a
categoria de Canton denomindndolo Rumifiahui en honor al héroe indigena que fue
simbolo de la resistencia y valentia y es a partir de esa fecha que se organiza
administrativamente con la designacion de las nuevas dignidades elegidas por elecciones
populares. También se vio la necesidad de crear la Registraduria de la Propiedad donde
figuren todos los inmuebles situados dentro del &mbito urbano y rural del Cantén. Los
primeros registros encontrados principian desde el mes de noviembre de 1938
(REGPROMER, s.f.).

Durante algunas décadas el Registro de la Propiedad del Canton Rumifiahui se encontraba
regulado por la funcion judicial, posteriormente para a ser parte del Consejo de la
Judicatura, quienes elegian al titular del Registro. La designacion y control de los actos
registrales correspondia a la funcion judicial, sin embargo, operaron de manera privada,

es decir que todos los ingresos pertenecian al titular del Registro.

Es a partir de la expedicion de la nueva Constitucion de la Republica del Ecuador
aprobada en Referéndum por el pueblo ecuatoriano en el afio 2008, Art. 265 dispone que
el sistema publico del Registro de la Propiedad sera administrado de manera concurrente
entre el ejecutivo y las Municipalidades (REGPROMER, s.f.).

En linea con la disposicion constitucional, el Cddigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion “COOTAD”, en su Art. 142 establece que la
administracion de los Registros de la Propiedad de cada canton, corresponde a los
Gobiernos Descentralizados Municipales (REGPROMER, s.f.).

2.1.2 Régimen Estatutario. - EI Gobierno Auténomo Descentralizado de Rumifiahui,
presidido por el Ing. Héctor Jacome Mantilla en su condicion de alcalde y maximo
personero de este gobierno Municipal y en cumplimiento a lo establecido por el Art. 142
del COOTAD, expide la Ordenanza No. 004-2011 de 15 de marzo de 2011

-15-



(REGPROMER, s.f.), mediante la cual establece las normas para el funcionamiento del

Registro de la Propiedad.

El 29 de junio de 2011 el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Canton Rumifahui expide la Ordenanza No. 011-2011, en la que establece la
Organizacién, Administracion y Funcionamiento del Registro Municipal de la Propiedad
del Cantén Rumifiahui (REGPROMER, s.f.).

El Art. 30 de la Ordenanza No. 011-2011 de 29 de junio de 2011 establece que, el
REGPROMER es wuna Institucion Puablica Municipal, desconcentrada de la
Administracion Municipal, con personeria juridica propia, autonomia registral,
organizada administrativamente por las disposiciones de la Ordenanza y sujeta al control
y auditoria de DINARDAP (REGPROMER, s.f.).

Conformado el Registro Municipal de la Propiedad como ente publico, todos los recursos
provenientes de la actividad registral, han sido destinados al mejoramiento continuo tanto
de su infraestructura como para la depuracion y tratamiento de los datos publicos, por

tanto.

2.1.3 Objetivos Estratégicos. — Los objetivos estratégicos sefialados en
(REGPROMER, s.f.) son los siguientes:

-Incrementar la rentabilidad social del Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Rumifiahui, mediante un servicio innovador, el uso eficiente y eficaz de los

recursos.

-Incrementar la seguridad juridica y poner en valor los actos registrales relacionados con
la propiedad inmobiliaria en el Canton Rumifiahui, garantizando su gestion documental

y un servicio de excelencia a la ciudadania.

-Regular las presunciones de legalidad y legitimidad para el ejercicio de la fe publica

registral.

-Incrementar el profesionalismo del talento humano y el valor del servicio publico,
mediante una filosofia de planificacion, de gestion del conocimiento, de infraestructura
tecnologica innovadora y de consolidacion de la nueva imagen institucional.
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2.2 Funcion del Registro de la Propiedad y Mercantil

La funcién principal del Registro de la Propiedad y Mercantil es brindar servicios
registrales de calidad, adecuados e innovadores, certificando la seguridad juridica,

mediante la aplicacion de la normativa legal vigente (REGPROMER, s.f.).

2.2.1 Estructura general del Registro de la Propiedad y Mercantil. - Estructura General
del Registro de la Propiedad. — El organigrama y estructura del Registro de la Propiedad
se detalla a continuacion:

REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON
RUMINAHUI (REGISTRADOR)

_+ ASESORIA JURIDICA ]

—{ PLANIFICACION [

i 1
COORDINACION TECNICA DE REGISTRO COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE DATOS FINANCIERA

—1 SECRETARIA GENERAL J —{ FINANCIERO l

SERVICIO AL CLIENTE Y | TECNOLOGIAS DE LA
COMUNICACION INFORMACION

INSCRIPCION DE PROPIEDAD 1

TALENTO HUMANO
CERTIFICACION DE LA
PROPIEDAD ADMINISTRATIVO
LNSCRIPCION Y CERTIFICACION
DE LO MERCANTIL

Ilustracion 3. Estructura REGPROMER
Fuente: Informacion extraida de la pagina web (REGPROMER, s.f.)

2.2.1.1 Registraduria. - EI Registrador de la Propiedad entre sus atribuciones debe dirigir
la institucion de acuerdo a la autonomia financiera, administrativa y registral,

coordinando planes, proyectos y programas conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias (REGPROMER, 2014).
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-Asesoria Juridica. - Esta dependencia permite asesorar y absolver consultas de los
planes, programas, proyectos y los aspectos juridicos técnicos registrales internos y

externos, en salvaguardia de los intereses de la institucion.

-Planificacion. - Analizar, elaborar y mediar el plan estratégico y plan operativo anual,
en aplicacion de la normativa vigente, asi como identificar y medir los procesos de la
institucion con el propoésito de estandarizar de manera eficiente y eficaz los servicios

otorgados a los usuarios.

2.2.1.2 Direccion Técnica de Registro de Datos. - La Direccion Técnica de Registro de
Datos entre sus funciones debe planificar, dirigir y gestionar las actividades de inscripcion
y certificacion de los actos, contratos y resoluciones judiciales o administrativas que
afecten a la propiedad, sociedades y otros derechos sobre bienes inmuebles de los usuarios
del canton (REGPROMER, 2014).

-Secretaria general. - Coadyuvar debidamente la gestion documental de la institucion,
mediante las labores asistenciales requeridas, a fin de garantizar una debida prestacion

del servicio al usuario interno y externo (REGPROMER, 2014).

-Servicio al Cliente. - El area de Servicio al cliente tiene el objetivo de asistir al usuario
interno y externo en todos los tramites a realizar en el Registro de la Propiedad y
Mercantil cumpliendo con los requerimientos de manera oportuna, eficaz y garantizando

la seguridad juridica de la informacion.

-Inscripcion de la Propiedad. - Esta dependencia debe supervisar, coordinar y abalizar la
gestion del area de inscripciones de la propiedad, como soporte de la Direccion Técnica

de Registro de Datos,

-Certificacién de la Propiedad. - Este departamento se encarga de coordinar la gestion
del area de certificaciones de la propiedad con la finalidad de brindar seguridad juridica

en los actos registrales.

-Inscripcion y Certificacion Mercantil. - La Unidad Mercantil cumplira en analizar,
redactar y elaborar inscripciones, actas y certificados mercantiles de diferente indole

solicitadas por los usuarios del Canton Rumifiahui (REGPROMER, 2014).

2.2.1.3 Direccion Administrativa Financiera. - Esta direccion velara por dirigir,
planificar, controlar y gestionar eficientemente los recursos humanos, financieros y

materiales, asi como los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de
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trabajo de las diferentes areas que integran la dependencia (POA y PAC), cumpliendo
tanto con las politicas establecidas por la méxima autoridad (REGPROMER, 2014).

-Contabilidad. - Cumplira con la capacidad de coordinar y evaluar los movimientos
contables originados por los hechos econdmicos verificando su exactitud a fin de

garantizar estados financieros confiables y oportunos para la correcta toma de decisiones.

-Tesoreria. - Se encarga de receptar, procesar y ejecutar todos los valores en dinero,
efectivo, cheque, que recibe el Registro de la Propiedad y Mercantil por la prestacion de
servicios registrales; presentando una informacidon oportuna y veraz para una efectiva

toma de decisiones por parte de las autoridades.

- Presupuesto. - Se encarga de cumplir y Elaborar, revisar, analizar y supervisar la
programacion y formulacion del presupuesto institucional, registrar la ejecucion

presupuestaria, controlar, evaluar y efectuar la clausura y liquidacion del presupuesto.

-Talento Humano. — Esta Unidad se enfoca en planificar, supervisar, coordinar, controlar
y dirigir los procesos de seleccion, evaluacion, retribucion, formacion, desarrollo y

administracion del capital humano.

- Administrativo. - La Unidad Administrativa entre sus funciones se encuentra la
ejecucion y control de los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y
la dotacidon de recursos materiales y otros servicios generales, demandados por los

usuarios internos de la institucion (REGPROMER, 2014).

- Tecnologias de la Informacion. - Cumple en coordinar, controlar y ejecutar la atencion
de incidentes y requerimientos vinculados a los servicios tecnoldgicos de la institucion,
de acuerdo a los estandares, politicas, procedimientos y niveles de servicio establecidos

con el usuario interno y externo, buscando mantener la calidad en el servicio.

2.3 Andlisis Situacional

El analisis situacional se llevara a cabo utilizando la matriz de PESTEL que se la realiza
en base a la percepcion externa de la institucion (Parada, 2013), fundamentando sus

factores, como se muestra en la Ilustracion 4.
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Ilustracion 4. Analisis Situacional

Fuente: Disefio propio, a partir de informacion obtenida por el autor (Trenza, 2018).

Ec‘olo'g;o
s

Este analisis sefialado en la Ilustracién 4, permite conocer los factores externos e internos
de la institucion, asi como prever aquellos elementos en los que se encuentre expuesto de
manera directa, también es posible monitorear a la institucion y las fuerzas externas que
lo rodean, asi como poder conocer las posibles variantes que se presenten (Alvarado,

2015).
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Tabla 1. Andlisis PESTEL

IMPACTO
E . 2 e -
DETALLE FACTORES g_ é g g § g
E £ E 2 2
El cambio de autoridades -Clima politico X
en los Gobiernos -Politica fiscal
8 Autdénomos produce -Actividad del
é rotacion de personal, que gobierno
g impide continuar con las -Conflictos / ayudas
gestiones,  acciones 0
proyectos.
La situacion econoémica de -PIB X
pais, ocasiona un indice -Tasadeempleo
§ bajo de compra de -Tipo decambio
% propiedades. Bajando los -Inflacién
§ ingresos de legalizacion o
M tramites de bienes
inmuebles o servicios.
Cambio de procedimientos, -Variables X
rotacion de personal o demograficas
5 moda que perjudique los -Factor cultural
8 tratos ya establecidos conel -Estilo de vida
cliente. -Nivel de educacion
La pérdida de informacion -Acceso tecnoldgico X
producto de Hackers en el -Infraestructura
—  aspecto empresarial -Investigacion
perjudica la base de datos -Tendencias
existente. tecnoldgicas
Obtencion de -Politicas X
§ certificaciones ISO 14001.  ambientales
8 -Reciclaje
§ -Tendencias de
=

consumo
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-Procesos de

produccion

Restriccion de  gastos -Salarios X

publicos, horas extras, -Derechos

suplementarias, -Seguridad laboral

LEGAL

contrataciones, -Control de precios

desvinculaciones, compras
de renuncias

Fuente: Diseflo propio, a partir de informacion obtenida por el autor (Parada, 2013)

2.4 Andlisis de Factibilidad

El proyecto es factible ya que se centra en impulsar el desempefio de los colaboradores
mediante la implementacion de competencias que representan los conocimientos,
habilidades, actitudes del puesto de trabajo enfocandose en la realizacion de actividades,
fortaleciendo la interaccion, el reclutamiento, seleccion y englobando positivamente al
clima laboral.

2.4.1 Factibilidad Politica. — Al ser una institucion parte del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Rumifiahui se rige a las decisiones directas de la maxima
autoridad del Registro de la Propiedad y Mercantil observando las directrices expuestas
por el Ministerio de Trabajo y DINARDAP, es asi que la propuesta permite mejorar la
calidad del servicio publico a favor de quienes se encuentran dentro del canton, asi como
el conocimiento de competencias especificas y generales, promoviendo positivamente a
la gestion de talento humano, en sus proceso de seleccién, capacitacién, evaluacion.
2.4.2 Factibilidad técnica. - La determinacion de actividades para cada puesto de los
colaboradores del REGPROMER, refuerza la confianza, asi como el aprovechamiento de
las habilidades, desempefio y productividad, enmarcados a cumplir proyectos, planes y
programas que promuevan el mejoramiento de las competencias como: liderazgo, la labor
del equipo, comunicacion interpersonal, que permite implementar un instrumento
primordial para los procesos seleccion, reclutamiento, evaluacion del desempefio,
capacitacion, desvinculacién y la gestion de planificacion.

2.4.3 Factibilidad Organizacional. — El proyecto de analisis, descripcion y disefio de

perfiles por competencias corrige las funciones de la estructura, optimiza la duplicidad de
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actividades, impulsa el desempefio y cumplimiento de indicadores y metas
institucionales.

2.4.4 Factibilidad Legal. — De acuerdo al art. 354 del Codigo Organico de
Organizacional Territorial Autonoma y Descentralizacion (COOTAD, 2019) menciona
que “los servidores publicos de cada gobierno autébnomo descentralizado se regiran por
el marco general que establezca la ley que regule el servicio publico y su propia

normativa”.

El articulo 62 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico (Trabajo M. d.) determina la
obligatoriedad de la aplicacion del subsistema de clasificacion de puestos, disefiado por
el Ministerio de Trabajo y en caso de los Gobierno Auténomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puestos.

Mediante (REGPROMER, s.f.) sefiala la ordenanza No. 011-2011, que regula la
Organizacién, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal
del Cantén Rumifiahui menciona en su articulo 30 que el Registro de la Propiedad “es

una institucion con personeria juridica propia, autonomia registral, organizada

administrativamente”.
Tabla 2. Analisis de Factibilidad
FACTIBILIDAD
SI NO
- Politico X
[ty
w .
= Técnico X
<
5 Organizacional X
Legal X

Fuente: Disefio propio, a partir de informacion obtenida por el autor (Cérdoba, 2011).
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CAPITULO 3

3.1 Propuesta de Anélisis, Descripcion y Disefio de puestos por competencias

En este capitulo, se planteara la propuesta de analisis, descripcion y disefio de puestos por
competencias del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Rumifiahui, constando
la definicién de las competencias con su respectivo grado para cada perfil de puesto. Para
definirlas, es crucial entender el plan estratégico de la institucién en estudio con la
finalidad de alinear las competencias.

Esta propuesta esta direccionada a vincular a los colaboradores en el analisis y adaptacion
de las competencias y actividades del puesto de trabajo con la finalidad de impulsar el
desempefio laboral, asi como el cumplimiento cabal de las actividades que permitira
obtener una medicion eficaz.

La utilidad de la propuesta contribuira en la gestion del cambio, promoviendo al trabajo
participativo, responsabilidad e integridad, ademas de promover el liderazgo
institucional, el desarrollo de los colaboradores, la cultura de trabajo, la comunicacion

interpersonal y sobre todo el compromiso.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: 5.1.01.05.01 NIVEL: Profesianal
DENOMINACION: Registrador de la Propiedad y Mercantil del ROL: Direccién
Cantén Rumiiiahui
GRUPO OCUPACIONAL: Niwvel Jerdrguico 2 UNIDAD: Registraduria
Administrar Iz organizacion 3 través del ejercicio efective de Iz autonomiz financiera, administrativa y
registral, coordinando planes, proyectos y programas em el marco de las disposiciones legales vy
MISION DEL PUESTO reglamentarizs, estableciendo formas de relacion v cooperacién técnica y financiera con organismos
nacionzles e internacionales, con autoridades del gobierno local vy nacional, encaminadasz al
mejoramiento, crecimiento y fortalecimiento institucional, dentro del dmbito gecerdfico v de los
abjetivos y fines institucionales.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO INTERFAZ DE RELACION
INTERFAZ INTERNO:
EGLAIWE:MEE Taodas las Direcciones y unidades Administrativas - Operativas de la
. Institucian.
! L 1 1 : 1,
bl DIRECCION ASESORLA l
TEC-REG: PLANIRCALION
J tericy H ADM-FIN JURIDICA
' - | | mnTEREAZ EXTERNO:
Usuarios, Municipio de Rumifizhui, DINARDAF, Registros de la
Propiedad cantonzles y otras relacionadas a la gestion instituciconal.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION | ARIOS DE EXPERIENCIA

EXPERIENCIA TECNICA

Tercer Mivel Abogado 5 afos

Experiencia Registral, Motarial, y/'o Mercantil.

EJECUCION DE ACTIVIDADES

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
No ACTIVIDADES FR M CE VA PUNTAJE

Preside la represzentacidn legal y judicial del registro de |2 propiedad y mercantil
como la maxima autoridad de la institucion, ejerce laz atribuciones que le otorgs

1 la ley a trawes de organizar, planificar, dirigir, controlar v evaluar la gestion 5 4 4 3 21
institucional para |z consecucion de la misian, visidn y objetivos establecidos en
el plan estratégico.
Define y aprueba |3 estructura organizacional del registro d= la propiedad

2 mercantil, revisa y aprueba a traveés de lzs diferentes direcciones los programas 1 3 5 2 14
y &l presupussto anual institucional
Apruebs y expide resoludiones, reglamentos y manuales que fusren necesarios
para el buen desempenio del registro de Iz propiedad v mercantil, asi coma sus

3 modificaciones de acuerdo 3 las disposicionss aplicablas. 2 4 4 3 13
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Dirige, coording y controla en base sl plan operativo aprobado, el trabajo de las
direcciones del registro

4 3 4 4 2 15
celebrar convenios y acuerdos de colzboracién, contratos v actos juridicos que
szan indispensables para el cumplimiente de 1z gestion institucional y

5 proporcionar informacién solicitada por las dependencias v entidades dz la i 5 5 3 21

administrzcion plblica y emitir informes de gestidn parz conocimients del
alcalde cantonal.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Mormativa vigente en administracidn piblica,

Ley registral y notarial,

LOSEF - RLOSEF, Codigo de Trabajo

Ley DINARDAP

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETEMCIA MIVEL

COMPORTAMIENTOD OBSERVABLE

Direccidn de equipos de trabajo A

e a anta sdtodos de trabajo Soccosando @ ws sgquipos hecla
una Sejor oxmucon di setin, shntasde, inligrasde, diiamalands y
scuando con auonosia y responisblided, estmulnde plins de
=gt

Pensamiento Estratégico A

Comprinds ks casbios dal antemay disfa poliicai y procsd mientos que
, il ke Semon, optimiser o use de lis fonaezes memas y
actuar webrw i duliBdadin. Fija una iitn & b ooganizagion y la coseheos
om0 Un EElTT isbiggeal, Dan gue an s cosjaro cueda ke okjiives y
vt rartickons, g i ifligin o tassene as al s ullids cosperativa

Liderazgo &

Disefa eilratigis & procescs, oot v mitodes da trabaje con o
chiethes dir atsgurar un adecado massjo & parsona, deiarollsde
Ralirilin, comzneen y ol raipalide &l difesnes draas

Vision Estratégica A

Anlicios y comprinds ok castica dal antome, v avtibleor elraligas a
o, mediano v lrgo pleso, dissfiesds poitces y proosdimnio que
perTriiLan al sk irmee optn L e o Lk Fortalictin ¢ actuar
ok ik i e, ipresichiaseds s opertanidedis come una autordid
s i Sideria

Toma de decisiones A

Esfrasta ol process tomasde dichionss, mediasts mitlodos vathes §
bermfciosss, cossikera i siaciin sctml, i recorses ilzables v o
irpacte ndtilsdonl. Cowenos 4 g cfaboradoras g la mecidid de
paserar oecionss mikipes fenle @ cad sitmcidn @ eesoher, ¥
wipetia=enle anl caliones eritis o smbki pass b oganisciin,
wila:hera =enanisms qua costesphin o mejor resaltad, dasde diverso
Ul e, en i & ok sbjelvin orpanitscosal

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETEMCIA MIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad A

Banterw un sheosatks dratpetis, @ v dd et de il
RN U U AT T L e g e b s el
okl ik perionabn ¥ lbora, premus, s Sermpa, la
wFiicia dh bon vk lasbens o lugar di o ekl o e dwe Baba

Trabajo en equipo A

Fermunta o ssoivita de coliboracin n toda b crganicds, promuene o
i carnbin astre dra v orienta o trabajo da sane ¢ colaberadona @l
cnssecarite i L evtitigs orgasinacional, Eqna sislecdion por o
sk bk i, e rmacharites o no @ gropsinmedialo da trabejo.

Adaptabilidad A

N i g, (i it i s, s, e vrcin oon ol bt
i rrgpadiar an gt e desit i gana dinlermina: @ istergneten sl dasente
lini cassbios an o antoma da la o Lasin ineme T,
i i ol ooikon e & L imililudén v s ovmecuciin da i
s desaake

Compromisa A

Caguacikad para the=eslrar g per b waker, Lo cullurs cnganizecinad
o Ltk pavsena y e wrin g obran dhe e =odo, Tambnin, s un
rarfirante in L orgasicaidn g in b oomusidid en b s dissssive o
s ch sz e g wcmna b prodhecti vidadd

Iniciativa A

craas oportandedin o welar srebdame
potasciale, clpcite y preqrs ol periossl pac segosder @ Sluscosss
irmriparadii

Respsto A

Capacichd para Siaflar ailraligas qua Rementin an Sods o dmbilo & L
crpanizacis o trato digne, franos v Lo hada ks otres y Seci ane
g, consteuyende ndicenis cllda, baiedis an s honestidad de s
st
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGD: 5.1.01.05.02 NIVEL: profesional
DEMOMINACIGON: Director Técnico de Registro de Datos ROL: Direccion

. Direccidn Técnica de
GRUPD OCUPACIONAL: Nivel Jerarquico 1 UNIDAD:

Registro de Datos

MISION DEL PUESTO

Flanificar, organizar, coordingr y controlar las actividedes de inscripcidn y certificacion de los actos,
contratos y resaluciones judiciales o administrativas que afecten a la propiedad, sociedades v 3 otros
derechos sobre bienes inmuekles de los usuarics del Cantdn Rumifizhui.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

REGISTRADOR DE
LA PROPIEDAD

Financiero

I I 1 L

‘J CERTIFICAION ‘ J NSCRIRCION

. SERVICIC AL
J MERCANTIL ‘ J CLIENTE

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, Unidades de |z Direccidn administrativa

INTERFAZ EXTERNO:
Bajo autorizacion de la maxima autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCIOM FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCILA EXPERIEMCIA TECNICA
Tercer Mivel Abogado 5 afios Experiencia Registral, Motarial, y/o Mercantil.
: VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
E) ESENCIALES

Mo ACTIVIDADES FR M CE WA PUNTAIJE
Dirigir, coordinar y formular proyectos anualss de la direccién técnica del registro

1 de datos, organizando el trabajo de los recursos humanos y el uso eficientes de 2 L 3 2 12
los equipos v materizles asignados 3 la unidad
Dirigir ¥ coordingr las relacionss intarmas y externas necesarias para el normal

2 funcionamiente de los procesos técnicos de registro de datos del cantdn 5 3 4 3 20
Rumifizhui
coordinar propuestas de mejoramiento de los procesos técnicos relativos al
repertorio, registros, indices, titulos, actos y documentos qus deben registrarse

3 y formular la metodologia v supervisar su aplicacion en los procedimizntos de 3 4 4 2 15
certificacion y de inscripciones
Dirigir y coordinar el cumplimiento de |z forma y selemnidad de las inscripciones

4 y proponer esguemas de wvaloracion de los servicios de certificacion e 5 3 5 3 73
inzcripciones
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coordinar la capacitacian al personzl asignado & los procesos téonicos de registro
de datos y supervisar y evaluar el desempefio del personal asignade en el marco

5 de las disposiciones lzgales v administrativas 2stablecidas para cada evento 4 3 4 3 13
Asesorar & la maxima autoridad en temas relacionados con el registro de datos y

& subrogar al titular de la entidad =n caso de ausenciz temporal legalmente 4 4 4 2 15
concedida

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Normativa vigente en administracién pliblica,

Ley registral y notarial,

LOSEP - RLOSEP, Ladigo de Trabajo

Ley DINARDAP

Procedimiento de Inseripeion v Certificacion

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Direccion de equipos de trabajo

it & gt vtk i rabiao dinsecionasade 4 v ez hacia na
majer comecucdn de matis, shirasde, istegrando, Smarelind y
auandn con Efenemin v sespossabiidd, evimulnds ples de
cu=plimiama

Pensamienta Estratégico

Comzrenda los cambios del entorso ¢ disefa politicn y procedimimtos gue
eyt il risesn arngn, op ik ol uso die|is loraes nlernds y icluar
sokr b dirbibickackini, Fija ana viiin o L oopanizadiin v a cenduce 3o un
skl ], prd qem am g conjunio pueda lograr objeties v St
ratanbori, qon i rirPien positha menlian el nsul sk coperativa

Liderazgo

Db e e liggias cha prowscn, accionve y rrwtockes e Draksa o con ol gl
de avagaras un adecuade marep del pesend, descislisads Lkt
ooy o resgabio de bl b

vision Estratégica

Arrticion y comznasde ks camtios del smorsn, yailal keos st ibag s & corla,
madiane y lirgo pliss, desfunde politicai y procedminto qu perrmitan @
miaso Hmps optimice s dilsdin de s fonadezas v ectar sobrw i
dutibideds, aprowschande lin cponusidiades como una mnorded es s
i

Toma de decisiones

Edfresla ol prociss bomando dichiomi, Salane milale s y
v Fuicacs, conuda slusaete actual, bos s i utiliasiin v il ispuacse.
imlitaiend. Cormenee a an colaboradones & li necaded de porwrar
epiormn mult e Tnenie o coda dlussin & reusver . y epedsl=ente afe
Cbate Crilin o etk o |3 orpansacie, wlahia meeyssm
g o=l ol =ejor ol desde dwewcs suston de vida, en
urmicn ch bos ksl ok crgasiaciona e

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Bantene un adecusds delemzeio, @ Uess del dwefo de polilice
crpaizscosales que prommuseven en s colabonadooes o egui o
rasponabd dedis parscnaes y laborales, promue, o tesps, i
wfcacia de bos retades v da lugar de on ambieste positive de vabajo.

Trabajo en equipo

Femimls @ aspirtu de cdeboacidn m oda o orgasinecdn pro=ures o
ivarcaibin e Ao v sranta o trabaje di e y osaboradores & s
s e de la wlralaga cogn zecosal. Exzins st iifac s por (o ded lin
i i e, v & 50 6l g isedato & rasije,

Adaptabilidad

Capuacitd para o wafar W enlralegia, b ool ficas oogan Esdonakn, plnes e
acidn dinlisalai @ promoser an oros b hablided & denificr y
co=prasdar ripidamante ko cambiog an ol emoma & la engasitaciin, tane
i o wrhane, ard manbaser ol pesiciariento de fa isslitaie ¥
i enesbeaniin da b st dussidis.

Compromisc

Capuinci dind poi ria chismesilrir it pos o wiloes, ks caltlura oogani cadional
lin pacvonad y molier @ dres @ ol Sl misso Sodo, Tasbin, der un
rafirastn i i ongasinacidn y e la comunidied as la que e diisneud v gon
i dhaciohing pacsonaly productividad

Iniciativa

Al preanlva=ente para o coorndede o oedlar sreblamen
polesaiden, capacta y prpara o persenad para cnporader @ sluscosen
inmrigaralai

Respeto

Capacidad pass diefiar aitratigas g fermenten en ode ol dmiste da la
erpanizects o e digng, frasco y leiirante hici ok ctros ¥ hada ane
miasn, ombnpnde i ol idis, binalas en 1§ Bonetided e un
acton
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGD: 5.1.01.05.03 MIVEL: profesional
DEMOMINACION: Director Administrativo Financiero ROL: Direccién

. .. Direccion Administrativa
GRUPD OCUPACIONAL: Nivel Jerarquice 1 UNIDAD: ’

Financiera

MISION DEL PUESTO

Dirigir, controlar, administrar y coordinar eficizntements los recurses humanos, financieros ¥ materiales
asignados, asi como proporcienar los servicios generzles de apoyo, de acusrdo a los programas de
trabajo de las diferentes dreas que integran |3 dependencia, cumpliendo tanto con las politicas
establecidas por el registrador como las normas vigentes

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTD

INTERFAZ DE RELACION

REGISTRADOR DE
LA PROPIEDAD

Registro de Datos.

N I I 1,

J FINANKCIERD ‘J TALEWTO) ‘J TECHOLCRGEA
HUESHO

INTERFAZ INTERNO:
Unidades administrativas, Unidades de la Direccion Tecnica de

INTERFAZ EXTERNO:
Ministerio del Trabajo, Banoo Central, SR, 1ESS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION AMNOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA
. Administracion, " Experiencia en administracion de bienes,
Tercer Mivel . - 5 anaos .
Finanzas u afines recursos materiales y humanos.

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES

EJECUCION DE ACTIVIDADES
] ESENCIALES
No ACTIVIDADES FR M CE VA PUMNTAIE
Dirigir y coardinar la farmulacién del plan operative anual, presupussts y sus
1 reformas, asi como programar, contrelar ¥ evaluar su adecuada aplicacion, E 4 5 2 15
atendiendo a las politicas y lineamientos que al efzcto s2 establezcan
Direccionar, coordinar y administrar la contratacion, desarrollo, capacitacion y
promocion del talento humano, participands en los casos de sanciones, -
2 e - . - . 2 4 4 3 18
remaocion y cese de funcionarios de su responsabilidad, de conformidad con la
normativa aplicable
Dirigir los recursos asignados, coordinar las adguisicionzs y mangjo de
inventarios de biznes muebles, inmuekles, suministros, sujetos de control v
3 servicios de apoyo necesarios para todas las dependencias del registro 4 3 3 2 13
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coordinar el cumplimients de normas v sistemas de procesamiento electranico
de datos de las diferentes areas que integran el registro, asi como el

4 mantenimiento de la imagen institucional a través de unz adecuads gestion de 2 3 4 3 17
comunicacién
certificar 21 fizl cumplimiento de Iz aplicacién de normas contables y de tesoreria
vigentes en las transaccicnes del registro

5 5 5 5 F 20

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Mormativa vigente en administracidn piblica,

LOSEP- R LOSEF

Contabilidad Gubernamental

Administracidn Piblica

Morma vigente de finanzas piblicas

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Direccion de equipos de trabajo

0 L i ol i rdages dineccionasalod s equiza Bexia und
M oomeion de malis, dentisds, isbgrandn, Smarmclinds v
acoandn con aRonomia v sespossabiided, evimulinds plom de
cusphmiea

Pensamignto Estratégico

Comprinds los cambics dal entomo y diefia pelilicn v srocedisbmio que
perrriitan, al e g, ol il uries i Pt b iy ictuia
sk b dibsbicdadins. Fiaona vision da la ooganizesion v b conducs oomo us
skl inbingral, pard e en s cenjumlo pueds logras chjithess y St
retadora, quw s ralejen positha al remul tade corparativa,

Liderazgo

Dl teitingi s o prewesen, ccionany bt de trabsajo an el cijeties
dir s aetuads =armj dal persona, desarrolardo tabnies,
e prermiiog y o repakio e L &l de

Vision Estratégica

Armticizs y cospresde kos cambion del erorag, y eitab ko el rabagies @ corin,
madians iy oo dieo, dsefunds polticas y procedismal o que perm.
a0 THImpd o Keacin de lin fonalezis v acluer sobee i
dwtabeladhin, aproswiunde agpeitursdalin torrn une edordad e e
il

Toma de decisiones

Esfrasta &l preseso lomando dichionn, mdanle milodes wsi v
b Foiosos, cons dhrs la stuscon sctua |, ks necurses ot kb yal | mpeco
imtitaciond. Cormunon @ s cdaboradores e la necesded de pacerar
cpionid muulige frimle a cade stuscion & rialvir, y eipecalsene e
e crilin o sniithes s L6 soganects, e resEnErm
g conm=pim al e cemallade, dimde damese suston de vida, e
Aarmiten cha boa ok el ek crgasinaciona e

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COPMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Bantene un adecmde deespnio, o tesis ddd dwio de politicn
COpENERCOSE qu prormusen en ik colitoradon i o gl B e s
respunsabi ek perwenadin ¢ laboradi, promues, una largse, la
i o bo i Vsl i g r e an kel poad e de abap

Trabajo en equipe

st die covladsoracidn e o b onge nitecidn, Srosure o
i arfiew v v N o lratelo g pans v coliborados & i
o i i L s tratigia orpaniacional  Exora satifacion por ok delm
dhir o dermiis, pateswietes o o @l grupo ismedin de raajo.

Adaptabilidad

Capurcichd para o s b wnlratigia, b pofitices ooganiceconibe, clises de
aoin dintisadis 4 promeser an ores b hablided de delicr v
cosprasdhr sipidamante ko carmbion an el emoma & b onganision, Lina
i i e i LT o e e la nattueitn v e
st e e bk vt sl

Compromiso

Cpuaci el v chermion i rerigointos pror ok wloews, b eullun o0 nal y
lis parsorui y moliar & olres @ ol & mis=o sodo. Tasbin, @ us
rafirasis on |b ongasinaiin v an b comurnidied e e que i deiasusive
a1 ehcipling paswonal y alls productividad.

Iniciativa

At prevenlbasente s o epoiusilicel o it preblema
puluwidie, cazacta ¢ prpaa d e pars o o sRaceos
irmrigriali

Respeto

Capacidiad pars dnsfiar eitraliggas que fermenlen am lodo o dmbkito de s
crganzicts @ et digno, frasin g lebeinte haca (ol dres y haca ana
musn, oo liependn ndaciorwn caidis haalan en e Soesstded de e
=

-31-




REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coDIGO: 5.1.01.05.04 MIVEL: Frofesional
DEMOMINACION: Director Asesoria [uridica ROL: Direccién
GRUPD OCUPACIONAL: Mivel Jerdrquico 1 UNIDAD: Direccidn Asesoria Juridica

MISION DEL PUESTO

Asistir juridicamente al registro de la propiedad y mercantil en todos los procesos legales-técnicos.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

REGISTRADOR DE LA INTERFAZ INTERNO:
Unidades administrativas, Unidades de la Direccion Técnice de

PROPIEDAD

T Registro de Datos, usuarios externos.

DIRECTOR DE
ASESORIA
JuRiDica
INTERFAZ EXTERMO:
Ministerio del Trabzjo, Corte Macional, DINARDAP y demds entidades
gue se requieran de lz intervencion del director
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA
. - Experiencia en Asesorar Juridicamente en
Tercer Mivel Abogado 5 afos P . .
temas técnicos ¥ administrativos
= VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
EJ ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR cm CE Va PUNTAIJE
Establecer reunionss para resolver algdn tema de indole Jurica en relacicn a los
1 tramites de inscripcionss o certificacionss v postericrmente pomerle &n 4 3 4 2 15
congcimienta de los funcionarios registrales que corresponds
Coordinar y dirigir reunicnes con el area de inscripciones a fin de adoptar una
2z postura juridica clara y motiveda respecto al tema o temas gue son de interés 4 E 4 2 15
para la calificacion registral
Redactar contestaciones de cardctar juridico a las peticiones prasentadas porlos
3 usuarios en relacion @ temas registrales refersntes & inscripoionss o 3 4 5 3 22
certificaciones
coordinar y asesor 2l personal de las areas de inscripciones, certificados,
a re perEtfrin y de atencién al piblice, todo lo relacienado con Iz funcidn de inscribir 5 5 s s 23
w certificar.
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Emitir negatives de inscripcion, de acuerdo al andlisis técnico de los
requerimientos planteados por la parte operativa.

5 d P P P P a4 2 5 3 23
Atender y preparar los escritos dentro de los juicios de calificacion de negativas

& y de reposicion de folios y otros en los cuales se requiere la intervencion de la 2 5 5 s 24
maxima autoridad
Emitir informes cuandeo lo requisra la maxima autoridad respecto & |z actividad

7 registral encomendada y cumplir con las actividades destinadas a emitir informes 3 3 3 2 12
o criterios 2n coordinacian de las direcciones

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Normativa vigente en administracion publica,

LOSEP- R LOSEF

Contabilidad Gubernamental

Administracion Piblica

Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL, Cadigo Civil

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Cierre de Acuerdos

Concreta y lomelzs ecosndes y vsculo bersFoioscs 'y daraderct oara la
erganizects y para ol dients, sl o dearolle de propueten y
ol uciormn oporiunas g rpondin i reecurii iy ipeclitie da
e Cares an la dechiiin Gl
i sl al stk s
divirsn propassilin. Capcided para aliborar elrnegios drigdis o
cossanon @l chire p ganer sa confiania y eckotecdn, wbre la haie de
dihiinn Suluamenle oxrasisi y skl

Comunicacién Eficaz

Eicuchar y arfasdar i i e chara y oponus la inormadion
it pad ok gy b Diggein bow ol i orgasi eadionil, ¢ Sara
masleser uergre cnekn de oo=mniadn a e Tiene us ailils
cosunERtiin parliculan qui b permil sliucurer cinai & comusicatiin
crpntscosdes pard eiblcr o o lodm B senlides
(arcwndenite, descondade, sy prosover o iencamsn isbeligents
 ipertane de infoomacidn reniara g la consscscin di i cljitives
ciani s

Conocimientos Técnicos

Extiurede, comenw, dermuestea y poow an prict e su eeperlics e hn aipecks
e i eripacial el v Fanaidn, it so imlend y cunosided poe agresear,
Comzarie i cosod missles y axseriendin v, o misso e, o ol ro
o de clres, sera ayudino o deiar-ol L s cosesi=metes i la

Conocimiento de la Organizacion

Dty corprande las secrs i scuak v Fiuss S lod dnlis
inarnes y aowmed. T b lacided da dentilicr e oportanidadis §
a=mnare avlimas, e un angho y prolusele conocmiento de marce
il ity i b prechseton obwidin por b organizesiin. Pusds evaluer la
S ki whotichan ok D sl 5 che bk ket i besk il
o rmacan i e chantes

Influencia y Megociacion

Parinade a olrn persona yadhibe et lodes que generan un imzsaecto ookl e
e b il i T cha oroduel 1 cambiod de opinios, esfoquin o poilurs
metiinte la il e agameslon adidin y howikea. Desarrola
cowagion, durmonlraicom el caciones lundadas 3 wraoes, dirgdo. a
ldir poidonws v oilrion Damolla svabegis comalijn qua b
sflesmiciar & otros y constoulr soserdon satifactos s para soda e
i, rrvecha nt L apbcad n del conoaslo panar-gEnar.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Responsabilidad

Bantene un adecusdo dewmzeio, @ ek del dheflo e ooilces
eIz itonin guir prosrusvem in i coliboradons ol sl entre ks
rasponibl e parsenalis y liborabn, promueve, al miums Tesm, l
wfcacia o bos red tasdes v da lugar & on ambieste positie de pabajo.

Trabajo en equipo

e colaberacidn an 1oda la crganizecién, promoses o
i v orienta ol trabajo de pane v elaboradonas @ b
cossetitn di li lrtepia orgasinediondl. Expres anisliodin por ke
s Lank e bk i, pertarmachentes o o @l raps inmedialo de ratejo.

Adaptabilidad

Capacded para diedar L wlrategia. o pol B cas ongan secona e, panes e
aoidn dnlisalas a promower an oires b babsldad e idestilicar y
o prasdin s dirmant ke canmbio as ol artome & la ongasinién, lasts
e e cTa axbEins, erd masleeer @ poscosarmio te @ ndtlucin g
i coosseireaa i i i sl aniieli.

Compromiso

Carpuicichind i v dhiamesi i sl por s vallone, la caltera organissionaly
lis prarsebonink y Frsliver @ otres @ cbrar Sl misme medo, Tamibkin sr un
rafirests in i organiaién y es @ comuridal i s que s dnsrmrad v oo
il chiucipling parvenal y sl productividad

Iniciativa

Acla prevenlivasete pana e osornilide o avitar
puleeciden, capacta v prepara o geruosad sara ook @
inmriparala
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coDieo: 5.1.01.05.12 MIVEL: Frofesionzl
DEMOMIMACION: Analista de Planificacién ROL: Ejecucién de Procesas
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Piblica 5 UNIDAD: Planificacién

MISION DEL PUESTO

Evaluar la formulacion del plan estratégico y planes operativos anuales v en concordancia formular,
programar, asignar y evaluar con transparencia y eficiencia los recurses presupuestarios del registra, en
aplicacion de |z politica fiscal en materia presupuestaria.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

REGISTRADOR DE LA
PROPIEDAD

AMBLISTA DE
PLANIFICACION

INTERFAZ INTERNO:

Unidades administrativas, Unidades de la Direccidn Técnica de
Registro de Datos.

INTERFAZ EXTERNO:
Bajo autorizacion de lz maxime autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA
Experiencia en  actividades relacionadzs en |z
Administracion, elaboracién, control y  supervision de POA
Tercer Mivel Marketing o 2z afios institucional o departamentzl, mangjc de
Procesos, indicadores  de  gestion, elsboracion an |z
planificacian estratégica y monitoreo de procesos.
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
EJECUCION DE ACTIVIDADES
J ESENCIALES
] ACTIVIDADES FR cM CE VA PUNTAIE
. Elzbaorar, anzlizar y apoyar 2n |z elaboracién del plan estratégico y plan 2 4 a z 10
operativo anual de |z institucion.
2 Levantar los indicadores de gestion, 3 4 4 2 15
3 Monitorear gl cumplimienta de los indicadores de gestion. 3 5 5 3 23
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Monitorear que los procesos faciliten la operatividad y gestidn en el
cumplimienta de los productos ¥ servicios.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Normativa vigente en administracidn piblica.

Planificacién

Mormas Interna de la Contraleria

Seguimiento de Procesos

Manejo de Indicadores de Gestion

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MNIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

. i B D rracabos da Tabam o cacusabin gue el oEtm zan ks
Calidad v mejora continus a et dipenithe g vl a Dk dbe s o sodo o sbfaemdy
Vil il rrope i cxsd s,

DOiweda ruitoden de ratigo de (o ooganicacdn g oer=la deder riser
ubicazserta matis v orioridedin para tode b colabonadoras v wipechicr las
a wliqun, Acciones, phu y securiod requenidin pira ol ligeo de i okniees

jadken, sl oo imphesentn mecnknok de sagaisiatn y erifocds dal
poroastige de avincs dw Lk dislintas ligas pans mastiner e coning de ks
Erpcios o procescs y ke |is el s conmectivi qus resal lin i

Capacidad de Planificacion y Organizacién

Teiluaja activarraasts dn i i onas casbi i y reladonis, i que por isto e
Dinamismeo y energia B s afinctinds g riwed e aetildad o sa juice profisional, dieeta @ oo, an
vk i Grcussta i ddverian, con srnidid y deminio & J mssa

Drtictia  osergarredi] s wacin ekt sctombans y Tuburis dh bo of st it recs
y utarrecs. Tirw B Fanciliclinl i it Lok opertunidadkn v amasazas
a i, S o ingie y profusels cosodsiaste dil raros ragulitone v de

hmi producscs obecides por la crgniecion Paade evilaer la Secibided y
ks beled do b selazt i e (on producton a o regue eenics y recrikdades
b el st

Conocimients de la Organizacion

Fija rmatis seladorai v dhiah
pericnab & el i, =
swderaiin y feomeciin de paeswenn,
_» L. persracion de doectnon y diefio de sasagin 3 procesos bawsdn o= a
Gestign y logro de objetivos A clnifadin, o adlss de Lo nlamesin v b moelzaces & ks e
eipanizcossbin. Contros la geslion, milig rieges & nligra sctiidades,
s o e e otk o i, eFcksci y cilidad g
cusghimienode b ridén v hncone de b ongansdin

wi orietadas o logo de o objrlies
bl b i reallidos
adevands dulegaciin de

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Bt un adsusd diwspedn @ liwin o diedo de polticas
~ - SRR G EronLNnen w5 s colibonadonrs ¢ equiliic et L
Responzabilidad A resgeradisdobes sk ¢ v, s, ol =& e, o
arbFracia cha bon o lades v da lugar de on ambeste pos e dee Pabap.

ol wpii de colitoracin

ks la organitacién, orosurss ol

Trabajo en equipo A

Curmerta e e L v ]t orga e keciona . Exgrina i vlaccidn por ol delos
i i i, b b & 50 6l o ismedinode irabajo.

Capacded sara duniar la e aligga, o poilcen, orgasiraciona v, plaes de
accidn durilivualai g proenower es elnes @ habs blad de ident i car y comprander
Adaptabilidad A ril pdaraasta lon carnbio we al enermo i L onga il Beidn, Lante nteme Gosa
T, i waswr ol posiicnaminio da b imliaidn v i comecuciin
i i oL chrisacdin.

Capaohad sara dirmcat wiprto por bis waoees, s culara oopan
. las parsonas y =ovhir @ ot a ebrar dd St meds. Tastin, wr un
Compromiso A rafurasia on b ongasitacidn y n b ool en L oue e disarmunba periu
distiping gl y aita precuetia el

cportunidicks o edtin peobiemas
| porioral park resgondir @ sluackonas

Iniciativa A

[

Capaoded para dsafur silraligas gav fomentes am lodo o dmbio de o
Respeto an enptEces o o dns, faro ¢ dicaste hica s ok y heda ne
i, conitruyencks el icionee cbfdin, bui s | honritidied da s acies

-35-




PERFILES
OPERATIVOS



REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coDGo: 5.1.01.05.06 NIVEL: Frofesional
DEMOMINACION: Coordinadeor de Certificaciones ROL: Supervisién

. . Direccidn Técnica de
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Registral 7 UNIDAD:

Registro de Datos

MISION DEL PUESTO

abalizar |z gestion del drea de certificaciones de la propiedad, coordinande con la direccion técnica del

registro de datos

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

DIRECCION TECNICA DE
REGISTRO DE DATOS

CERTIFICADOR
DE DATOS

ASISTENTE DE
CERTIFICACION
DE DATOS

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, planificacion, talento humanao, tecnologia

INTERFAZ EXTERMNO:
Bajo autorizacion de lz maxima autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

ESPECIALIZACION

ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA

Experiencia en actividades relzcionadas a la

Tercer Mivel Abogado 4 afios coordinacion  de  actividades registrales y
natarizles
A VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
EJECUCION DE ACTIVIDADES ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR crM CE VA PUNTAIE

coordinar y supervisar el trabajo de los certificadores, referente a la elaboracion
de certificados de: gravamenes, bignes, busgueda y estatuto personal

coordinar y supervisar el trabajo de los cartificadores, referente a |a slaboracion
2 de cancelzciones de: demandas, hipotecas, embargos, prohibicidn de enajenar, 5 5 5 3
usufructo, patrimonic familiar y declaracion de utilidad piblica

P
(1]

certificacionss de la propisdad

coordinar y elaborar informes periddicos con las estadisticas de gestion dz las

-37 -




CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos registrales

Ordenanzas Municipales

Paguetes Informaticos

Ley DINARDAF, REGISTRAL, NOTARIAL

Cadign Civil

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAID

Saie s ey, S Tradsapy e Setin, il oo cosndna v ditrbow b
v v erioridadi an nciin di L competancia ¢ conecimnto da s
cxvatsoradonan ¥ | GEjIeos o i i abeaszar.

TOLERAMCIA A L& PRESION DEL TRABAID

Teabuja con v @ Fn de slanzar chptom dilcin oon efiaca &
irigirrsestar procicdmbares y =etod di bra bajo que persitas livar i cibe
leni prlarvis cha s Sector en contestos complijon. imobice tra bajar con anegia v
masleser us ale ni de desmoeio Gun e dluscone, wagente v
carnbiantin y motherlos i obrar dal missse ssede, s kograr us cima abenal
arrnico v di ala predtividad,

CAPACIDAD DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION B

Dl =ateocho o Trabsa o para i draa gos ser=ia dater
vty i ordadi
iy recLees r Raksd, sl coma
i SeEniame de Wl rieals y variicacion de ke gradcs de
rvarcw i Lk diilistic. etz para mantensr o costrel &l proyectos o
sy g L e s cormec v qus ricul L neoisar

COMOCIMIENTOS TECHICOS

Evtiinde, conodw, darmuaien y faon 6n pri €1 i sqertice an ok d e
dv v sipecaided v lunain, mantiene su inlirds y caiomadad per agrander
Cornzant i cosod minbes y aearmdis v, i S bermpe, o el o
dwarirenador de olres, para yudinio @ desarnollar i oot mienes en i

GESTIOM ¥ LOGRO DE OBJETIVOS

Fij it rart ki wchrian i i i hogro di bos olsprtivins dal deva
Cormhrofa i gavsie, mitigs raspos o inegre athededic, pesena dchion v
oot an crilerio de eficeca, sfcnea y clidad para o corplisesto da
lamisida y funcosss de s onganizacidn

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Prirrrasieeg erview i col abesvidon a vilar por ol s limisnio & s polilicn
bl g nicain an reket on-con lis nispermad Fdedes periosain y liborae
proscsiando ol kgro de ks objetiseea

Trabajo en eguipo

Frorrmrilin la oo b i y ooy i i as § s, ol inlimcamiia
comlrin o v erbanta o tralugo de pares y colsberadonn i L conssoscin
i b ot Mandes. Reconoon ok dadtes dir olres, prtimeciuntas. o 5o a
o nmediito de tri bejo

aAdaptabilidad 3 los cambios del entorne

Capaddad oara progoner planes de scots que prsies tasskormas s
dutsibdaden wn fotdesa y olimaer adan B paa asegaras o
mediine plaon b prewscs y ol pmidonameste de i imliugin ¥ e
comspta e o Las rrrtas derisadi, Cazescidlin para conducis ol draa a cango
s prvears ifcbas y dar alerne a o eolaboradona

Compromiso

Capaaded oara cu=pir ws ke bn la vhign, =nin,
waloras y srilralegia orgasinacions
Irrgiica, ke, capacidad paci currglic con b obligecoses perionile
i orad bk g racionlin, o Sopsaar bod sl Lackad e Behos para g
v i Wridsiage.

Iniciativa

Irrgrirrrariia lis propanlo sugeridis por sopariones o o la =nra iea aos
exduridad y efidenca.

REspets
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: 5.1.01.05.25 MIVEL: Profesional
DENOMINACION: Analista 2 Certificador ROL: Ejecucién de Procesos
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Registral & UNIDAD: Certificaciones

MISION DEL PUESTO

Gestionar y elaborar certificados de diferents indele solicitadas por los usuarios del canton Rumifiahui

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

COORDINADOR DE
CERTIFICACIONES

CERTIFICADDR DE DATOS

INTERFAZ INTERNOD:
Unidades operativas, tecnologia

INTERFAZ EXTERNO:
Bajo autorizacion de Iz maxima autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCLA EXPERIENCIA TECHICA
. o Experiencia en actividades relacionadas 2 13
Tercer Mivel Abogado 2 afios . . .
gestion de procesos registrales y notariales.
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
£) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR Ch CE WA PUNTAIE
1 Elzborar certificados de: gravamenss, biznes, busqueda y estatuto personal 5 4 5 3 24
2 Elzaborar cancelacionss de: demandas, hipotacas, embargos, prohibicién de 5 4 5 3 21
enajenar, usufructe, patrimaonio familiar y declaracidn de utilidad plblica
3 presentar informes de actividades periddicas con las estadisticas de los 2 2 5 2 10
certificados y cancelaciones elaboradaos
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institucionales

Apoyar en el drea de inscripeidn o inscripsidn mercantil segin lzs necesidades

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos registrales

Ordenanzas Municipales

Paquetes Informaticos

Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL

Cadigo Civil

COMPETENCIAS TECNICAS
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
. Trategs a8 warrmmie m sluacones cimsanies y odadoras, sin que peraio
Dinamismo y Energia B i linctando i oved e e i 0 s juic profinicnad, lenls autnm,
an rrwsdiu die G cornlancas whensas, cor wrarcded p de=ni: de e,
Tridiaja gon pasivaranca 'y eficad i a s & o bancar ke obiathes g e
n . _ . _ T, apanan conban i co=plejon. imzd i b abur von ey
Taolzranciz a lz presion del trabajo C Priasunr ol nivel e dusarind i i lekiss o eeLniassie
Aty =l e, a ko large de g nedas prolongadan.
s, conoes, dermustnay porm en peiclics s et n ke
Cconocimientos Técnicos B gt ok o wippcal i y Tuscios, mastien s ik y corimided por
Eprendin. Cosgarte il s imienlos ¥ aqpenmdin
Dot i nfcaamesiorvlie =il o [ ik chick s ool i 0% s L i
Capacidad de Planificacion y Crganizacion C
et =k i e et s (o s AT
Fif vl vl e vl retickonis o astadis ol kogre die i cljeti vis.
Brasca la olrteniain de revaladin a partic deaisdeceds y lor=acin de
. S iy L edecusda delagecos el i, il ascho progusnt B thiri
Gestion v Logro de Objetivos C s T S S ———

rivgen, mlegra actredadin v apd i o e ics o eficad s, whcencay
il corrpiissnto o las Laras hajo s responiabdided

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
- Courrggie coon L % ran @ so ooy doasia ke objriieos Libor ik s
Responsabilidad c [ ———
Civadyera  Cirigmr i oon Slrik piriorsn, Lamho e wsechoe cose & ofrai
Trabajo en equipo C i i Lo o acin, el propdaite di alcanoar b olgetvoi Fadoi, v
et bos dod s i portes die Slra Serioss.
Capaddad para comprendin ks cirmbio as ol smoma de b issitucis,
Adzptabilidad 2 los cambios del entorno C Pp————
i et chrisaad.
e b | i e Db para s posili dia
Sl y sl cormee progees ke ok e ok ongasi e enales, Cagacalied para
Compromisa C elinieal i finignrln fuae i vl ones ongi i Bonalin, Cums
s prossio d Irabage.
Iniciativa C i Yzl s, il ckini 'y iilisudi @ s s
Capuincidind s Brisadar @ bos ofoen il bl un trass digno, o g
Respeto C Tl it riscitasds | vl ores ook y 1is busie goctices

o ekl o bk, il e ol respete
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coDIEOo: 5.1.01.05.30 MIVEL: Profesional
DENOMINACION: Asistente de Certificacion de Datos ROL: Ejecucién de procesos
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Registral 3 UNIDAD: Certificaciones

MISION DEL PUESTO

Colaborar y apoyar en los procesos relacionados en la certificacion e inscripcidn de datos y Iz revision
de escrituras, como soporte de Iz direccion técnica de registro de datos.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

COORDINADOR DE
CERTIFICACIONES

—

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, tecnologia

BSISTENTE DE
CERTIFICACION DE DATOS

INTERFAZ EXTERNO:
Bajo autorizacidn de lz maxima autaridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORPMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
) _ : E ienci j ign  de  actividade
Ccarrera Universitaria - superior al sexto " XFE_HEHCIS En E“_?Funan ® nf' Boss
o e Abogado 1 afas, 6 mesas relzcionadas 3 la gestion de procesos registrales
emestre g tercer ano. )
w natariales.
2 VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
£) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR M CE VA PUMNTAIE
1 Colaborar en la revision de escritures para inscripcicén, ingreso zl sistema 5 . 5 . e
. ) . 5
informatico y obssrvaciones pertinentes -
2 Apovar en la elaboracion v revisién de certificados de: gravémenes, CRVA 5 < s . 25
. z
[certificadas wirtuzales actualizados), biznes, busguada y estatute personal.
Apoyar en la presentacion de informes de actividades periddicos con las
3 estadisticas en cuante a revision de certificados y contestacién de oficios 2 3 3 ki 11
interinstitucionales.
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a Apoyar en el analisis y rectificacion de inscripciones en caso de detectarss errores . 5 5 z 24
.. ) 2
de acuerdo 3 los documentos phblicos, presentados por el usuario.
Apoyar 2n |a elaboracion de cancelaciones de: demandas, hipotecas, embargos,
prohibicion dz enajenar, usufructo, patrimonia familiar y declaracion de utilidad
5 publica. 5 5 5 3 25
5 Depurar toda la informacidn saliente tanto de certificados como los requeridos 2 3 3 2 1
por oficio.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
Procesos y procedimientos registrales
Ordenanzas Municipales
Paquetes Informaticos
Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL
Cadigo Civil
COMPETENCIAS TECNICAS
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTD OBSERVABLE
B Teabuaj setrarrarite oo i lucionas cirmbrantin v el iy 45 g s wile
Dinamismao ¥ Energia B i heetadn s el b dctividinel o s juichs probsional, aBent a ot
s ek i cireurstandias idhirsas, con seresidl v duminio g & =k
Teabu con e e i i T chin s bk bt et G e b
_ - _ . S o armngla y
Tolzrancia a |z prasion el trabajo c o il e i s e i e i i
narrtay, o b e de e ruedas prodorgadn,
i Etbarede, concaw, dhmuin-ay e an prict La o esselios e e aigecics
Conocimientos Tecnicos B e s aippecial i v Fanciin, rantiass s s y auriesilad poe aprasdan
CormzEr i conid= Rl y gL
Durterrring eficarmants rmei y prios ide de es relad tn con s Lanea @ cange
- - e -2 . . r y dufine wlapen, sodonis, plom ¢ recursss nagaeridos sara of logro de ks
Capacidad de Planificacian y Organizacicn [ chithecs Mjades, i85 Enso apiic i e seguirmieEs y G, ¥
wrheetin rrusfilay correc! . GuE bEn T s
Fija i sl wiiresda et celadorai simlicdn a0 ogeo e bes shiptan,
Bunica la obtencin de nnullides a pactic e b osebeccion o NToemacién da
‘e - personas v idecuada dabge cos & tareis, nead mando propadlie Bissds
Gestion y Logre de Objetivos c il ol la puitidn, mitiga
ringen, nlegra actvidides ¢ 4 or P iea de wficaca, eficmeia y oo idad
para ol comph et de o Larvas baps sa ovsoosaasd idal

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Responsabilidad

w cargey dboane bos cbjetivos Libora ke sin decuidar
saki bl gacionn pancnalin

Trabajo =n equipo

Colalasii y cousena oon ol e, Lo & i sl oo da ol
s d la o 2acitn, ton el propéede de sloneas n obpt v Mjedes, 3
revoncet ok e y apories de el peronas

adzptabilidad z los cambios del entorno

Capuacitkind pari cosprandin b cambicsan el sntome de i mlilcién, taste
e orme i, y propeise oosen e liciin com lis Tins &
S U it mur |is delielcdin ws Torlikni § potesciar
i, T gsira e s thiriaday

Compromiso

Capucited pari cumzlir con i Frsarriantcs edos sira i passto & vabaje
¥ dmnlic como propios ok chidtives oganisdonaki Capecidad gana
dimmoirar wepEto oo b viores ogansadonabn, cisplr on s
whipasonas parsonai  labovalis, y supmrar b riiadi assiradin sara
sul promite o rakigs.

Iniciativa

Eizartuipalion, aporta idiun v salimada a w pesis
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

comGo: 5.1.01.05.05 NIVEL: profesional

DEMOMINACION: Coordinader de Inscripriones ROL: Supervisidn

GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Registral T UNIDAD: Direccion Técnica de
ervidor Registra H Registro de Datos

MISIGN DEL PUESTO

supervisar coordinar y abalizar la gestion del Zrea de inscripciones de |a propiedad, come soporte de la
direccion técnica del registro de datos.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

DIRECCION TECMICA DE
REGISTRO DE DATOS

1| 1
ASISTENTE DE
IMSCRIPCIOMN ¥

CERTIFICACION

INSCRIPTOR DE
DATOS

INTERFAZ INTERNO:

Unidades operativas, planificacion, talento humano, tzcnologia

INTERFAZ EXTERMNO:

Bajo autorizacion de la maxima autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
Experiencia en actividades relzcionadas a la
Tercer Mivel Abogado 4 afios coordinacion  de  actividades registrales v
notarizles
= VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
E) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR cM CE Vi PUNTAIE
Supervisar y verificar 2l trabajo de inscripcionss: escrituras de compra venta de
1 predios normales y predios declarados en propiedad horizontal, sscrituras de 5 5 5 3 25
declarataoria d= propiedad horizontal.
supervisar y verificar el trabzjo de inscripciones: inscripcidn de escrituras de
2 donacion, expropizcion, unificaciones parcelarias, subdivisionss, particiones, 5 E 5 3 25
posesicn efectiva.
Supervisar y verificar 2l trabajo de inscripciones: inscripcién de escrituras de
3 adjudicacién, liguidacion sociedad conyugal, libros de sentencias, hipotecas, 5 5 5 3 25
prohibiciones de enajenar, embargos, sentencias.
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos registrales

Ordenanzas Municipales

Paguetes Informaticos

Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL

Cédigo Civil

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Dinamismao y Energia

S oo e rabsaje v I =i, as corm coondin v distriluye s
Rarwan y oriordadin em funcdn de L compedessin y conecmminton de ke
cofahoradora v o cbjilfecs qos i diriss deasaar.

Tolerancia a la presion del trabajo

Teakugga con perisranci a n de skancar cbjetives SFclis oo ificids, o
gt procedimisnto y milods de Trabaje qua peomian ks d
o lin planis i 5o Gt e conbicos compiugin. =gl e o
awrgay manlener cn dlo el e dhrisrnoeio aun en s Suedioeen e gl
y tashiante ¥ motharkes o ohear dd missa modo, g lograe us dimi
laboral aresdnico y de alta product idad.

Conocimientos Técnicos

D et eockivi o8 i i i v cqu paerTTit ke e e caBmants
sy pricridadin. pira s oolibosedon v defnir b elapn, o,
phitin ¥ riscytus recuatidin pacs ol logro de ks cbjetheos. fadon, au oome
impameelar —svanumos de wga=eele y owrlicsoin de b grados de
s i L ditintis eazes para mantimn o contiod de bes proyectos o
procriok p g las rmedidis cormectivin gue nisul lin neoskes .

Capacidad de Plznificacion y Grganizacién

Entirade, concor, dirmusson y pose 0 rdctic iu sxperlid s es o aipecics
i s il il v Fanein, Frantiess sa inlendi y curiesided por aprasdar.
Comzane Sun conod rmsstos y aperimdis v, @ misso termpe, o o rd
derartranadon de ctros, gna ayudino o ol su cosocdsRnted i li
s,

Gestién y Legre de Objetivos

Fija fratai setadoras y desiflames ol i logo & ks objgtva &l
drva (ostrola li pilién, milgs rigol o istagrs ectiddedis, pessnd
dithiicnn v sodones m oibarics de eficaa, didimdi y cilidad para o
cu=pdrrmenio de L rmridn y funcion, e L organ cssin

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DEMOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Prirriames irfiew iari ool ibevadenin awalar por ol cusplimieno di s poflics
de b crganitacids n selicion con s responsebidedes  personales §
liksevadis prormosise o logro e ks deprtivi.

Trabajo 2n equipo

Far 4 vod by sede y Ciopr A RS as sasec i, prosuses ol nlercamiee
con sl bl bt o i sare y colaboradonia b cormisuditn
ol ozt ek TRacden. Reccncon o dwitos de clres, gerlenecintes o 5o o
e inrmed o da tra o

Adaptabilidad & los cambios del entorng

Capadided para progoner planis de sodin Qua geTsTLas hsrrar lis
dutibdedhn en Moslabesas ¢ oulimciar eilal dlme para swgaar am oo
mediine gl presedi v o poidonasiestn de L imiiteckdo y
o e e & chradin. Capacided pars conducr o drea @ cange

u'\iELd'll.hlxu ke lon ol iborisdonii.

Compromisa

Capacitied para cusglr con ok Frearmiames Gadin an 1 wsos, maos,
walores y wilraligii crgasinaionalin an releion con el dne a su e
Irrgiica, sckesids, caparilid pars ourglic con dun obiigadonis. paricon ki,
probesiona b § orgasiva enades, v supseran ko revaRadon soeradot pata
i i traksie,

Iniciativa

Irrgs e |as prograsnlan sugges das por sopmer ke o the Lo moaea s con
cadirickad y fichinicia,

RESpELD

Capuic el pri v i uny Srant-dhigres, Triance v tokenante, 1nee @ o missso oome
i be chirds, 'y Foossworrar it actitond e i colaboradoens, ulindo haia
sin progies sccones v lis d s colaboradonas an funcios di loi siloss
mordes y oo busmas priclice peorona e,
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coDlzo: 5.1.01.05.22 NIVEL: rrofesional
DENOMINACION: Inseriptor de Datos ROL: Ejecucion de procesos
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Registral & UNIDAD: Inscripeion

MISION DEL PUESTO

Elaborar |as inscripcicnes de diferente indole solicitadas por los usuarios del cantén Rumifiahui

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

COORDINADOR DE

INSCRIPCIONES

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, tecnologia

N

INSCRIPTOR DE DATOS

INTERFAZ EXTERND:
Bajo autorizacion de lz maxima autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA
. o Experiencia en actividades relacionzdaz a 13
Tercer Mivel Abogado 2 afios e . .
gestion de procesos registrales y notariales.
= VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
El ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR M CE WA PUNTAJE
Elzborarinscripciones: escrituras de compra wenta de predios normales y predios
1 declarados en propiedad horizontal, escrituras de declarstoria de propiedsd 5 5 5 3 25
harizontal
Elzborar inscripciones:  escrituras de donacion, expropiacion, unificaciones
parcelarias, subdivisiones, particiones, posesidn  efectiva, escrituras de e
2 e . i . ; N 5 5 5 3 5
adjudicacidn, liguidacion socieded conyugal, libros de sentencias, hipotecas,
prohibiciones de =najenar, embargos, sentencias
3 Elzborar proformas de servicios registrales 4 4 3 3 17
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Presentar informes de
inscripciones elaboradas

actividades periddicas con las estadisticas de las

11

institucionalas

Apoyar en 2l area de certificacion o inscripcidn mercantil segln las necesidades

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos registrales

Ordenanzas Municipales

Pagquetes Informaticos

Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL

Cadigo Civil

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Cinamismao y Energia

Trabuaja st as i acions cambiantis y et is, ts g por ails
i wvan o sa rial e actividid o s juici probasional, et a ot
s =wedio da cromatindis s, con seresidal v dominio de & Sk

Toleranciz & Iz presidn del trzbajo

Trabija con perseranci v efcica a finde & 1 how cbjeliecs que e b
b aun en comleston coe=plijos ataar oon armrgia y
s | v i i oo s i oo i ST CLIS e s i
b, i bolange di jornadis prolongadis,

conocimientos Técnicos

Estiandi, concew, demusvion y oo an pritios s egsrtids es o sipecies
dhir s il il fannditn, Franliese so inlindi y curiosided 2or agrasdar.
Comzart i conocisiatos y egurencie

Capacidad de Planificacion y Organizacién

Dsrtirrring eficafmasta ety prios g as reladn con s CRTR
 delie wliqun, seciones, pliom v reounos nperides gara ol logro di ks
chiethecs Mjads, i coso aplcs maecinismes da s mane y o, y
bt ik rrunficdi s CorTect i QU wEn et aniEs

Gestien y Logro de Objetivos

Fil puari sl erdirressla et setadori onenied o logeo &0 les objtive.
Bunica la oltendin die nsulides @ padtic de b sibection v Tormecisn da
paersonis y i aceosida debiga ce i arais, nel ndo propulis bissdis
et il sl o i infermacion y L planilicaion. Controli b pstin, miliga
g, imegra actvidedes v aplc omerics de eficca, efidmca y calidad
pira el cormplimiene di i e hape s secossabiidad

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETEMNCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
- Curmpha pon i lareis i o canpe y dlcanea os chjstives libora ki sin deicuider
Responsabilidad C [P —————
Colalszra p vongera von ofvas peewenn, lanlo & w oo come de ok
Tra haj:, an -:—quipc- [ A dir Lo ceganisasin, con el propédeits die o i obijprhai Redsy
reconoor ok dunites y apories di olrs periona
Capaei el e cossprandhan |n carmbsios an &
_— ey e o iodare, y propoie ooss e
adaptabilidad & los cambios del entorno C £irge e parssas trandsimir (s debiTdade, an foriakeris y patetci
wikini dltirmui gara abcnzar lis retas dicaadis
Capaad e i cumisb o0 o Fnadrmiantes [Redos san s paio & vahaps
¥ wnlic como propics loi cbjitives ong ki, Cagecidid oara
Compromiso C dimmoitrar spte por b vl oganisdonak, cusglt oon s
ehiipacionan prrsoniin y laboraes, v suprar ks reiutado ssperadin para
5l st e ke,
Iniciativa [ il bl it et apperta iy xtimiali & o pasin
Capaciced para brindsr & hoi oes wme an tralo digne, frases y
Respeto C sohirante, regetasds loi valonn iy b busna prictics

robasion ki, il come i rasgete
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: 5.1.01.05.37 MIVEL: En estudios
DEMOMINACION: Asistente de Inseripeiones ROL: Ejecucién de procesos
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Registral 3 UNIDAD: Inseripriones

MISIGN DEL PUESTO

de registro de datos

celzsborar en lz inscripeidn de datos, con la ravisidn de escrituras, come soporte de ls direccién técnica

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

COORDINADOR DE  INSCRIPCIONES

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, tecnologia

IMTERFAZ EXTERNO:
Bajo autorizacion de lz maxima autoridad
ASISTENTE DE
INSCREPCION
"
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIEMCLA EXPERIENCIA TECNICA

Carrara Universitaria - superior al sexto
sEmestrs o tercer ano.

Abogado

Experiencia en gjecucion de actividades

1 afios, 6 meses relacionadas a |a gestion de procesos registrales

w notariales.

EJECUCION DE ACTIVIDADES

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR cM CE VA PUMNTAIE
. Digitalizar y escanesr las escrituras vy documentos habilitantzs para |3 5 3 5 3 23
elaboracion de actas tanto de certificaciones como de inscripciones
a apoyar en el area de certificacion o inscripcidn de la propiedad y mercantil segdn . a 5 : 3
las necesidades institucionales
3 Ju]
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos registrales

Ordenanzas Municipales

Paguetes Informaticos

Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL

Cadigo Civil

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Dinamisma y Energia

Trabuja sctamants as dusciones cambrames v retedor as, dis que oor eilo
s wmaan abectades w vl de atheded o su e profisions . Casee dded sara
st ket con warerided y dermisis diedl misme,

Tolzrancia a lz presion del trabajo

s pon persesranca v oS a fin de doasear s chietieos gua se b
han Flads, aun en conteston co=plije. b atujir com anengia y
s | il i == ot e i e i o s
e, @ b e e o i proborgaedin.

Conocimientos Técnicos

Estiaredy, conoo, darmuilng 3 oone en prsdics oo mssls & ls
aripectes dhi sul Tuniin, i du isbasds y o dad por agrender

capacidad de Planificacion y Organizacién

Drtiervroire efbcarrrmentan utinn 'y farice i chik s ridid i con Link Lani @ cangs
o el rligun, socionis, pla. y recursos neperiden para o logro de b
eljetieos Njden, &ul coso aphics mecinismos da s misnte y o, §
sabertin rruaficdan correct e qum wean e es

Gestién y Logro de Objetivos

st o loggro de os objetiven.
Burica o obtimain de rnllados a partic de L sedecsion y formacisn de
prionis vl dckecuadda dhabigga cin S Lares, el itindn propanlin basdis
wen il andlis e la informadin y L planiTicecién. Controla la ptidn, miligs
g, megra sctvidides y aplcs o erics de eficaca, efidencia y calidad
para s curr sare dw o Larwes bape sa semoosaas idal

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCLA MIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
_ - Cuarmobi oon lin Lareis @ s cinpey aloases hos obgeti vin bitona ko iin diicu dar
Responsabilidad [ [Py T ————
Colabxora y congera pon ovEs parscnn, 1amo &e w s coms de ol
Tra baj:, an equipc- [+ il e L e i, o il propdate di slanias b sbjetivo Redsy
retonooir ok ¥ iporti di ol parsonas
el parri covsspranchn | carmiios an al antome & laimliudn, tasts
- . T COme iedaee, § profere aonsms en neicien con lis Lans @
adaptabilidad a los cambios dzl entorne C S £y prmsisan tranaarar U5a, dehiTeladed, o Foralenss y poascle
sl i e abcaniar |as s diidis
Capaoded pas s comalr cenlm Insdrrsantos ljedes sara w possio de b aage
¥ dinlic come peopics ok oljetives orginicsdonabn Cagecidlad para
Compromisa ' demiar sspEte oo o valoes oganisdonak, weplr on s
chipacionas parsonai y liboraes, v agnr ke st ssperedn o
il pumne dha trabsags.
Inicigtiva ' i participities, aporta s v estimali @ o pesle
Capasided para brindic & ok oed y & i misms on rdlo dgns, frases y
Respeto [+ soliranle, reusetasds loi vilored ok v b buened  pricies

ralsonab, i come el rsoete
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

copigo: 5.1.01.05.49 MIVEL: Frofesionzl

DENOMINACION: Analista de Archivo Registral ROL: Ejecucidn de procesos

GRUPD OCUPACIONAL: Cervidor Registral 5 UNIDAD: Direceidn Técnica de
ervidor Registral H Registro de Datos

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar debidamente la gestion documental de |z institucion, mediante las labores asistenciales
regueridas, & fin de garantizar una debida prestacion del servicio al persanal interno.

AUTORIDAD RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

DIRECCION TECNICA DE
REGISTRO DE DATOS

GESTOR
DOCUMENTAL

AUXILIAR DE
ARCHIVD

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, Administrativas, Flanificacion, Juridico

INTERFAZ EXTERMO:
Bajo autorizacion de lz maxima autoridad

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
Experiencia en actividades relacionadas a la
Tercer Mivel Abogado 2 afios coordinacion de manejo de documentos o
archivaos lzgales
x VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
E) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR M CE VA PUMTAIE
. certificar lz documentacion administrative dzl registre de |z propisdad y 2 2 2 2 10
mercantil del cantdn Rumifizhui
2 Asistir @ las reunicnes para dar fe pdblica de los actos y documentos 2 2 z z 13
administrativos que repasan en el archivo de la institucion
Diszfiar y redisefiar de sistemas y procedimientos & instructivos que faciliten 2l
mansjo de la documentacian.
3 2 4 4 2 14
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werificar el proceso de recepcion y despacho de documeantacion.

4 5 3 5 3 23
controlar la clasificacion y codificacion de la documentacion de la institucion,

5 activo-pasivo. 5 3 3 z 14

s Emitir informes y coording las normas y procedimientos para la administracion . 2 5 2 1
de |z documentacion interna, externa y |z gqus se encuentra an préstamo.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos de gastidn documental, archive

Ordenanzas Municipales

Paguetes Informdticos

Ley DINARDAP, Registral, Notarial

SINAR

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MNIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAID B

St s iz i traksa j o T =tan, sl o oo dina v ditrilawe s
v ¥ rioridadin en funcidn di i competescin y conocmiemes & ks
exfabsoradores y b abjithecs qo e i leasear,

TOLERANCIA & L& PRESION DEL TRABAIO B

Teakuj con perisvirancia a fn de shoncr cbjetiven SFclis con ificad, o
inplirmestar procedimisnlo y milodos de Trabaje g parilan ks @
e Do planes de Sa sector s costecos cormpegoi. Isplica tebuajer oon
vy e wn @lo riesl di deisrmzeio dun en i Ruscioess ad gl
y casbiantes y motfeirks a obrar o maso modo, gans kg us dima
labrerad ar=drvcn y dwata prodhuct i,

CAPACIDAD DE PLANIFICACION ¥ CRGAMIZACION B

D =itocdini e 1 it dried o permita detarrminas oS caemanta
it v erioridadie sus codabaridens o dalfnir b atipe, sl
el v rcurses reguanidos pacs o logeo de kes chjeties Fladon, au come
irplemasta Seniume de sge=iets y wilicdin & lo grados da
arvasew de Lk dilisti etazs pana mantinar o contl de ks proseclon &
oo gl s s cormect v que rsullin neciaria.

CONCCIMIENTOS TECNICOS A

Extiarsde, concew, darmua®ei y poew an pric? o o eapserlic s e hn aipecie
hir i il el ¢ Fanveidn, Franiliese o intirdi v curioaidad gor agrasdn,
Cormzarte s cii rielos y experiindis v, @ misso s, i d ro
e arrranador de otros, g ayudiin @ i s s cosdeskntos il

GESTION ¥ LOGRO DE OBJETIVOS B

Fija rwtas setadonas v desaflantes orentadis al logo o ks objetvon &l
Gwa Costrela 1o pelion, miliga chigod o isbagrs actiddadis, pasera
duchions y s en aibacics de alicas, didends v calidad para o
cusplirminod b miskdn v hancon da l organisagin

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Responsabilidad B

Promasess entew i col sboradones o walae por el cussglimiemode i solitices
dv b crganiecis o sdlacion en las responbd dede, pervenan g
labseradwn promecsimseke o oo de los bt

Trabajo =n equipo B

Feerrinti la oolabocsein y coofaraciie s wa seclor, prosusl imarcambic
yoarbana o trabao d sare y coli beradend & L conicudiin

" arben. Ftorioon b dwites de clres, serlimacintes o s o
grapainmadiato da tralsfo

adaptabilidad 2 los cambios d2l entorne B

Cipadded para progoner planes de ain g gersitas trandsomer e
delibdadin en Fonalesas y polencar wilad dlimi para dganr o o
mediane plon la preasesci y o pokionasisto de L imtitecidn y la
O R e s chriiadin. Cazanidad pach oondoir ol drid & cings
i pocas S ok y o i hos ool sboradones

Compromisa B

Capaddad para cusglr con ks Fraarmierncs Sledos an la wsits, misds,
walores y ailralegia orgasincionades an relecdn com o drea @ su cago.
Irmplica, sdesds, capacided pacs currglic con un obiigedones pereoni b,

L bk e i, v sapein ben rawaRadion snseradin i s
s i Vs,

Iniciativa B

Irrplirreaniti lis propasiilin sugper idis por sapei o © o li miss lsea con
cadwrichad y eficireia.

RESpETD A

Capaddad paradir un rato digne, lranos ¢ loiraste, e a o me=o come
i len dassida, 'y T 3 dectitoedl s i claboradions, juindo hii
sl progin scdones v lis de s colaberadoras an Tuncits di loi wilons
miorabi v i buinis prictis profionali.
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGD: 5.1.05.10 MIVEL:
DEMOMINACION: Gestor Documental ROL: Técnico
GRUPD OCUPACIONAL: CT UNIDAD: Archivo Registral
MISION DEL PUESTO . . . . . s .
realizar actividades administrativas de archivo, control, digitalizacion y registro de los procesas
internos de la direccion.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTOD

INTERFAZ DE RELACION

(COORDINADDR DE
ARCHND REGISTRAL

INTERFAZ INTERNO:
Unidades operativas, Administrativas.

\ J
[ ]
] |
3 INTERFAZ EXTERND:
GESTOR ALXILIAR DE
DOCUMEMNTAL ARCHIVO
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACHIN ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
i - Experiencia en actividades relacionzsdas al
Bachiller Indistinto G messs R s
archiva y digitalizacion.
: VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
EJECUCION DE ACTIVIDADES
J ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR CM CE Wi PUMNTAIE
Recibir, registrar, clasificar, distribuir, despachar, archivar y controlar lz
documentacion oficial que ingresa o egresa, elaborando oficios v escritos
1 . ) . . - . 5 3 5 2 13
diversos & fin de responder con os tramites interncs, coordinar y realizar
seguimiento a las acciones administrativas emanadas por |a direccion.
2 A.puya. ’adrnlnlstratwamente la gestign y ssguimiento de actividades de |z " 5 3 2 13
direccion.
Empasta, re empasta y encuaderna, compagina cose v pega la documentacion de
las diferentes unidades de la institucian.
3 3 5 5 Z 13
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realizar otras funciones administrativas gue son afines al puesto y dispuestos por
4 zu jefe inmediato 2 3 3 z 11
Apoya en la recopilacidn de informacidn de |a wnidad designada, elaborando
5 informes de manera anual y semestral lz gestion efectuada. 4 3 3 Z 13
& Mantiens actualizado el archivo de las unidades que el director disponga. 4 3 4 z 15

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos de gestién documental, archivo

Ordenanzas Municipales

Pagquetes Informaticos

Ley DINARDAP, Registral, Notarial

SINAR
COMPETENCIAS TECNICAS
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVAEBLE
e SO ones i ropdnine i ootisier ke recaro 'y areger walor
Capacidad y mejora continua C il it A ors Tactibhi 40 e Bede cos | is aneis, grooesos ¥ mitadle
i i i e e,
Eitucha atntasents d s inlerloiutons v cosunice & manena cla y
Ccomunicacian Eficaz C wetimdible. Raikes prigustin sdicuedas i Fn da obtener b inforsacin qm
[
Drtrrming eficanmante Setin y grion dedes en nescdnoos i
E e . 3 . r o cifiow i i, @ockonan, plasos y sicuriok reguanidon pace o logro de les
capacidad de Planificacion y Crganizacion c chiitiecs [adn, il coms eplcs Mecavan de sgarmena v cned, y
wbectin s comect v Gue WEn e i
. Tealuaia actraarmarnia on st irm camsiante ¢ raledenn, vn que e eln
Dinamisma y Energia A s bt s iad el o ekl o i praaiional, Cagidad sara
Acta ormetado | e leockdn del dhente (istermo y
3 - 1 . awino y eatiends i necesidadin de s chimes, ssoucha s pedidon §
Orientacion al clientz interno y externa B prothess, v i ndar una resguesa sfectiva es o Sempo yon lalema g
wikes ko anparan,
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DEMNOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTD OBSERVABLE
_ - Cumple ton bk S a o cang y doancs ks objetres laborain sn
Responsabilidad c dusensidar dash b jacions parionie.
Colabsera y coopera oon olrai peronas, Wale de va seclor come de alas
Tra thCI an equipc- C Eaidn, oo o prosdiiio da de i s Mpackss, y
revcnooet ok de e y aporte de el peronas
Capaidad pars comprandar bos carmbion en ol eron & a imticén, s
- . e come sxterno, ¥ P accionvas an rakacidr 5 Laraas @ s
.ﬂ.d!ptablhdad 3 los cambios del entorne c GRS QU peTTnitan = L debiidades an fortbesas y potescar
sridari, diimun gra aboanzar s metas deiaadas
Capaciad pur & comphn con boa s =senio Mg e s s posno de S shag
v ossmlr pome propm ks ohptan oopencsconaes Casecided sara
Cnmprnmisu C dinsitral St por bod walsnd crpans arspli oin S
whipacionas parsona i laboake, y soperar bos rewslado ssssradin sari
i e i trabsips.
S i P, L ek s i L i e e o L rrema
Iniciativa c -
Capacidid para brindar & b clres y a & Shmo un o dne, fascs y
_ sobanle, repetinds b wiloess meorabis v las buemas pricices
Respsto c probisonak, iy oome o semoete @ i i da oenducta qo e dge L
SR
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO: 5.1.01.05.18 MIVEL: En estudios

DEMOMINACION: Asistente de Servicio al Cliente ROL: Ejecucién y apoyo

Direccidn Técnica de

GRUPOD OCUPACIONAL: i i H .
Servidor Registral 1 UNIDAD: Registro de Datos

Brindar a los ciudadanos un servicio de atencion Sptima con el fin de gue puedan formulzr denuncias,
peticiones, reclamos y sugersncias debidamente fundamentadas, asi como brindar asistenciz en
informacion.

MISIGN DEL PUESTO

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO INTERFAZ DE RELACION

CIRECTOR TECMICO DE "'"_-ER”'Z 'NTER_ND:
REGISTRO DE DATOS Unidades operativas

e 4

1

INTERFAZ EXTERNO:

ASISTENTE 1 DE usuarios
SERVICIO AL CLIENTE

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCIOM FORPMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
. o . Derecho, . . . ..
Carrera Universitaria - superior al sexto comertin 1 sf0 Experiencia brindando atencion y servicio al
sEmestre o tercer ahio. s, usuario
Administracion
= VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
E) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR M CE VA PUMNTAIE
1 Receptar los documentos proceszdos por la direccion técnica de registro de 5 3 5 - 23
datos y despachar la documentzacion solicitada a los usuarios. -
2 Atender a los wsuarios de conformidad a todos los reguerimisntos de propiedad 5 3 4 - 0
y mercantil.
Atender, guiar y direccionar gl usuario sobre temas relevantes del registro de |a
3 . 5 4 5 3 24
propiedad.
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4 Archivar el formulario Onico de propiedad y mercantil. 4 3 4 2 15
Mantener un control y custodiz en cuanto a los errares de los formularios dnicos,
5 asi coma direccionar las peticiones de los usuarios & la maxima autoridad. 5 4 4 3 21

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Procesos y procedimientos registrales

Ordenanzas Municipales

Paguetes Informaticos

Ley DINARDAP, REGISTRAL, NOTARIAL

Técnicas de comunicacién y atencidn al cliente.

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Dinamismo y Energia C

Teabuaja setbarmante as iiluaconas cambiante v retidoris, tis g o ails
i abectickss s di st ad o su juics profisional, Cageided sars
ST kil oo seenided  domises di il misma

Tolzrancia a Iz presion del trabajo C

Teabaja con persenand v el ain & do
Fadks, aun en contistod co=plijes. by
s ] vl i (b= s s i ol o
=l arras, a bo large de e nadas prolongada.

s cbjtiecs qus i b
tajar oo anerila §
reusalifeci ae genlin

orientacién al cliznts interno-externc B

Actiia orestado & la sniliocon & ciente |inema y anemal. Se mastione
oy estiende bk recridades de loi diented, sscucha Gk pedidon
provke=as y brndir usa reipois e efective an o larmpo yoan L loma g
wiles bo g

capacidad de Planificacion y Orzanizacidn c

Dsvierrrvire eficarrrntsn i, ' prioeid dink s rediditn con L Linki @ cings
o difiom wligun, sodions, plom v e negrides. pard #l logo de ke
chjetiens fjados, o como aplics mecaniumos e sl miente y coneral,
sbertin rrusdidas correcl e um veEn e s

Colaboracion C

Conzpmra y brindi wepete a b e & wasbeme csando ke adicitin, y
v s o i el da los s

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
- Curmpha o ik e i i Carpey btz bos oljetives Libori bk sin- ey dir
Responsabilidad C m:ummmw.,\_.,_m ¥ e
Colibera j congena ton ols [arenn, lamo & seclor ooms de ol
Trabajo en equipo C v de b oeganizagion, con e propaeite di ilans o chiptio fados, y
revonoot ok de s y aportes i Ol peronds
Capdichad pars cosprandar o cambics anal arsome dela i, nast
- . i Corn ot oy s T
adaptabilidad 2 los cambios dzl entorno C imgetppgtiusrempeli, iy gy W s — -
sl lirrin i beanzas | et disada
Caps dhind parei curmpdir con o Fresrrienos Medes oara i pasio & vahaje
y odamlic como progees ol cliddives ogencscomakn. Casacdad s
Cumprﬂmisc C dernoiiral sEpte oo b vailored oenitsdondkid, Giselr oo s
ehiipacionis parioniin y liborais, v sprar ks rultado ssperadin sara
sl e o rabaje.
Iniciativa [ Exparticipatien, apoma i v sntimali & wgeste
Capadded para brindir & ok otred i an trito i, Mrases y
Respeto C sohiranle, riscetasde o vilored moseks v b busnad prdclis

erobasond ki, a6l come o ressete
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGD: 5.1.01.05.09 MIVEL: Profesional
. Ejecucién y Coordinacidn
DEMOMIMACION: Contador General ROL: ! ¥
de Procesos
. e Direccidn Administrativa
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Piblico 7 UNIDAD:

Financiera

Analizar Iz informacion contenida en los documentos contables generados del proceso de contabilidad

MISION DEL PUESTO del registro, coordinando y verificando su exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y

oportunas, que se constituyan en informacién financizra confizble, Otil y oportuna para la toma de
decisionss y el control gerencial.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

FINANCIERD

DIRECTOR ADMINISTRATIVD

1

CONTADOR GENERAL

INTERFAZ INTERMNO:
Unidades sdministrativas

INTERFAZ EXTERMO:

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA
Ec i N L .
Fi :a:]zr:;af Experiencia en actividades relzcionadas 3 los
Tercer nivel N 4 afios procesos  contables, manejo  de  recurses
Administracion o ) )
. financieros
afines
= VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
E) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR cM CE Wi PUNTAIE
1 Elaborar los registros contables 2n el sistema informatice con base en las normas . 3 a 2 15
de contabilidad aplicables en el sector plblico y subir al SISEF integrador.
Revizar, analizar y emitir 2stados financizros aportunos y confiables, aplicando
2 =l manuwal de contakilidad gubermamental y de conformidad & la normativa 4 4 5 2 18
vigente.
realizar concilisciones encarias y elaborar el archive zip del sistema de pagos
3 interbancaric coordinando su registro en la pagina web del Banco cantral del 4 4 5 2 18
Ecuader.
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de proveedores.

Rewizar, controlar y coordinar que |z documentacidn que sustenta los tramites
4 para su pago esté completa, verificando la legalidad y veracidad de las facturas

16

Elaborar, suscribir v presentar fisica o electronicamente las declaraciones de
5 impuestos, snexos transaccionales y retenciones respectivas, coordinar v
gestionar su devolucidn y presentar a organismos extarnos de control.

17

prestacionss del IESS.

Frocesar Iz informacién de roles de pago de sueldos y salarios, controlar los
& registros sobre fondos de reservs, aportes, descuentos, préstamos y mas

14

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Gestién Phblica

LOSEF- R LOSEF

Contabilidad Gubernamental

Administracidn Piblica

Normas vigentes de finanzas piiblicas

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

capacidad de planificacion y organizacion

D i o e i i i e e
matis ¢ oriordedis para ws colibosdens y dafnir s alepas, sccion,
iy recurecs reguenidok pacs o logro de ko cljetiecs Flados, au come
1T e =svanumie dy wga=melc ¢ oarliceoin de ke gradus de
araasww da las diilisdin dames para manlemen o contng de los prosecto e
ik 'y e las irafili s cormect o qui nisullen e

Orientacidn a los resultados con calidad

lanine une acitud oxlene oritieds @ ke o s de ke
rasbadin inpariden, sepln ko avtd ndan da calidal antabecides. Aiuma
ot il e y s e i b sjona o los sherbn & sendimimto en o
st i L i s i | oz cin. sl sl siuimi o itk s
por b organi 2adiin sobsew lin | aboos progias y las de sus colabossdons,

Gestign y logro de objetivas

Fija rrue wtadoras y duad
arvn Costrods li gtidn,
B

ik orenitadas al logro de los obijEeivos ded
g chigok @ iabags actiededis, pesera
s de aliamia, efidemas y calidad para o
cu=pd rremio d L rriidn y funciosn e L organ ssain.

Habilidad znalitica

Rualinh asllisis Mygioos pach idestifesr les problimin. Fandarmentales da la
crpaniziciin

Pensamiento Critico

Elabiora repor tas juridioss, Sosacmi o sdmisiilralies gl cand o aniisy la
lingca.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

MNIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Responsabilidad

Pritrasineg inite su col it rabor a ke por ol cusplimiemo dilis pofitics
de la erganimcids e selacion con lis responsebiidedes pervonale y
laberaden promossesde ol logro di ks obgetvor

Trabajo en equipo

Frerrinila la codata sedey cosogser G o= s st lor, prosuses ol nlercambe
a3 AT i v oo el rake o de sarel y coli boridar & b porricus in
b i st o Tadon. Rsciormonn |ink dmiton do olres, gertimacinbin & 5o o
e il da i o

adzptabilidad a los cambios dzl entornc

Capatidad para progoner planes de scdin qua gersitas s ks
dudibdedin wm foclabiaai ¢ goleneiar wilai R para ssgtaa oo
madane pam @ pesecia y W pociou=aelo de b imltadn g la
e i e L chrigadin. Cagin il i condiai i i a cings
e S v dar abimbo s he ool sl

Compromisc

Capuidied para cusplir com bk Fraamianics jaden an L wisite, misite,
waloras y ailraligii crgasiaionali an ralicin oo o dnea @ su cngo,
Irrgiica, ke, capacidid patk curgli con i obligadones. parsoni ks,
probesiond ki y ongasiracienades, v superar ke resuRsdos sscerados pare
v o L.

Iniciativa

Actla prevnliaserte pird o ogornidedel © ewitar problenmes
pulaiden, capacta ¢ propara d geriosad sara ook @ vluscones
irmriparadai

Respeto

Capadidad pacs dissfiar estraligias goe fosemen e odo of dmbo de la
G ROS trate digne, frasco y toferants heds o otros y heds uns
musn, combuperedo i scosen ol e, badan em la bonesidad e s
astn
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGD:

3.1.01.05.11

MIVEL: Frofesionzl

DEMOMINACION:

Analista de Presupuesto

ROL: Ejecucién de procesos

GRUPD OCUPACIONAL:

Servidor Piiblico 5

Direccidn Administrativa

UNIDAD: ; )
Financiera

MISIGN DEL PUESTO

Participar, revisar y suparvisar la programacion y formulacion del presupuesto institucional, registrar la
zjecucion presupusstaria, contratar, evaluar y efectuar la clausura y liquidacion del presupussta.

AUTORIDAD, RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

DIRECTOR ADMINISTRATIO

FINARCIERD

INTERFAZ INTERNO:
Unidades sdministrativas

INTERFAZ EXTERMO:

AMALISTA DE
PRESUPLIESTO
"
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA
X Economia, - Experiencia en actividades relacienzdas sl
Tercer nivel . 3 anos i . -
Finanzas, afines analisis presupuestario, elaboracion, control.
K VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
£l ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR Ml CE WA PUNTAIE
1 Emitir, registrar y controlar las certificaciones de dispanibilidad presupusstaria y . 4 5 2 18
. A . 8
los certificados presupuestarios, asi como efectuar la liquidacion presupuestaria.
2 Proyectar mediante indicadores los ingresos y gastos para lz proforma 2 3 2 2 1
presupuestaria del afio de cada departamenta.
3 Emitir evaluaciones presupusstarias trimestreles y anuales obtenidas de la - 3 2 2 12
informacidn cbrenida en el sistema
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Cargar y supervisar los valores en el sistema 515-4ME del presupussto de cada

4 : 2z a 5 2 16
ELLS
Elzborar las cédulas presupuestarias, asi come informes mensuales sobre la
gjecucion, saldos y disponibilidad presupuestaria.

5 3 4 3 F 17

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Gestién Plblica

LOSEF- R LOSEF

Clasificadeor presupuestario

Administracidn Piblica

Gestidn presupuestaria

COMPETENCIAS TECNICAS

DEMOMINACION DE L& COMPETENCIA NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

capacidad de planificacién y organizacion A

D =dtotol o rabajo 0w i oS (U permile dessnmina
afcaz=gme me sara febes o ¢ o eipeclicar
it rtigaas, ant irus
fjacdkr, ani corre | rrgs sman

arttersar il control da bes
promcis o precests §oaphear s medidas comective que nsullin
it

orientacién a los resultados con calidad B

Pelintene una scttud oomalinte oreateds @ loge o wprecds de ke
rasuPadon e adon e boa anliredare i caidial astabdiciden Aa e
rrrtin dasaanan y i oo i th bow Shen i i il en o
con chi L i g s o i o ziciin, Rl sl s s il ke
pir b oegarnizacion okl Lk progt i L &6 s ooliborsdens.

Gestidn y logro de objetives B

Fija frotas retadoras v darsfiantes orenbadin al logro o ks ook Sl
FEY ol | ilidn, ok @ isbages actiddeds, pacera
deinicrmn § scdones o o e alicaia, efidemds y cdidad para o
cussplimiiriiod la miidn v fundonei oo s oginisdin

Habilidad analitica B

Pl e sl Mggioes pavs idestiFoar los problemin Fandarmentabes de la
el

Pensamiento Critico B

Eabsora ropor s juridioss, Moot o admisdilralracs ap ando o andiuisyg la
lingea.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DEMOMINACION DE L& COMPETENCIA NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Responsabilidad C

Proman enewii coliboradoni awkar por al cosplimienio de lis sofitics
de b crpanimcds e edacin con lis responsbiidede pasonalin §
labwsrides promosiecke ol logeo o koo oo

Trabajo 2n equipo C

Frermnibi | colibu bcitn y Coofar iR us o W, rosune ol inlrcamkis
v e Lritno di e y coli boradoni a b coniecuddn
o, Facsrison lod dwiton da olrog, gertimesinlis & 5o o
e inwmaeh il o tra bago

Adzptabilidad 2 los cambios dzl entorne B

Capaadad sara prosoner panes de scoin g ser=rlas ansheimar
delibdadin en Fortabese ¢ polndin il Gl pan g o el
mediane plon la pressci v oo poidonasistn de I imtitaién y la
cofgbta e e Lis ritas deisade. Cazacidied pase oondecir ol dnea o cings
i pocas ok ydar slemo a los colsboradone

Compromisc C

Capacied ara cusplr com ki Frarienies Sjade an la wisios, misids,
walores y sitrategis ongasinaionalin an relecidn com ol dne @ s cngo,
Irrplica, sy, capided pacs cumplc am o obiigecones parsona b,
oo bes ona ki g orgasiacenaen, v sopsaear ko resuRado smoursdion s
i i Trisi.

Iniciativa B

Alla preanlvasente pina o oarunidade o g
pulanidve, capacla y e o sriosd saa cvsouctk
irmrigpirialii

i problmes
B Wliecones

Respeto [

Capacicked para disefiar wilratinias que fsenen n todo ol dmbito da la
eoganizecon o et dgno, lrasio y Wienants hadi e elros y hads une
missn, cmtnupends decoss ol ides, besadas m la honesrdad de ses
e
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

comGo: 5.1.01.05.10 MIVEL: Profesional
DENOMINACIGN: Coo rrlil?adc.ur' de Tecnclogia de la Informacion y ROL: Ejecucién y Coordinacién
Comunicacicén de Procesos
o Direccién Administrativa
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Piblice 7 UNIDAD: . o
Financiera

MISIGN DEL PUESTO

necesario.

Azesorar, coordinar, controlary asistic técnicamente al registro de lz propisdad y mercantil 2n 2l campo
informatico, tanto en softwars come en hardware con €l mas alto grado de desarrolle tecnolégico

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTOD

INTERFAZ DE RELACION

PE—
DIRECTOR

ADMINIETRATIVO
FINANCIERD INTERFAZ INTERNO:

Analista 1 de
Tecnalogias de
I Informacian

INTERFAZ EXTERNO:

Unidades sdministrativas y operativas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCLA EXPERIENCIA TECNICA
- Experiencia en actividades relacionadas a |z
Sistemas, o o )
. . - supervision del mantenimiento preventivo de
Tercer nivel Tecnologia de la 4 afos - . £ i .
y equipos informaticos, seguridad, programacian
Informacicn . y -
w contral de sistemas informaticos.
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
2 ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR crM CE VA PUMNTAIE
Determinary coordinar politicas de seguridad y administrar los sistemas y bases
. de datos existentes en |z entidad (folio real, SARP, AME, antivirus, acceso a s s c z -
internet, permisos de almacenamiento, paging web v correos elsctrénicos, -
=quipo de contral de personal)
Aszesorar y coordinar con direccién administrativa financiera al evaluar la
2 implementacion de proyectos y gestionar la adguisicidn de recursos tecnoldgicos 3 4 4 2 15
de la entidad
Elzaborar y gestionar 2l plan informatico anual v &l plan de contingencias &n
3 cumplimiento a las normas de contrel interno de Iz contraloria gensral del estado 4 5 5 2 13
coordinando con sus subordinados
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4 atender requerimientos de informacidn de arganismos de control 4 4 4 2 15
5 Supervisar, coordinar y controlar el trabzajo d= los anzlistas de sistemas 5 2 4 2 15
s Proponer proyectos de mejora de acuerdo a los avances tecnologicos v emitir los 5 2 4 2 13
informes técnicos correspondientes
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
Politicas de Seguridad Informatica
Uso de Software y Hardware
Sistemas Operativos
MNarmas de control internc
Manejo de Redes
COMPETEMNCIAS TECNICAS
DEMOMINACION DE L& COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTD OBSERVABLE
8 =aiteochuni e D e prana i drsa g ser= i determnae afoae=ena
iy Enordadin para s colaboeadene p dafnr L alapai, aocon,
_ . . e P plutm ety regumridii paca ol ogeo de ke clystine Fedes s come
capacidad de planificacion y organizacién B Frpirasti mcarsenca d g mius y veticodtn & ks yado do
asacew da lai ditisten etz para manborsn o conteel die b oo o
Erissriank p apiear lay rresBidas cormact e que neullen recaesas i
Peliritene una aclitd comlinte orstads o lope o semnciis de o
sl inparaben, sinpls ks edndane de cabded sablecio. A
Orientacion 3 las resultados con calidad B it chirfl b y s erianta i la Sejona o bo vk e nindisintn i d
rrascodie Las o ity s e o e zecis Fea iea ol segaim ento eitashecde
i L e 2 i okeew Lans Lidseren prosian p Li e v cod st sk,
Fija cotadiray v dasaFantin orenbalis il kagn e los obprties dl
- P aewa Costrols o pelidn milge ceigs e e edbedede, ganera
Gestion y logro de oljetivos B vt p scciorn i ot de afieis, wicenca v oo idal para d
=gl o L miiidn y Sureioonn o L ongin Bssitn,
i B i Ciwear mitodin di tralugy copaniacendes que par 1 g [
Calidad v mejora continua il retumian dhison bk y g wabos a D di i, & ol s, it in sk
L calidaed § rroagori contino.
Etiarsde, concow, dermuastca y porw em prichis W especlic s an ok aipecm
i w wripecaided v lnatn, mantiens sa nbrds y aaricsded pos sprandern.
Conocimientos Tecnicos A

Cormair i cosed miasbes v aesariendis v, a SEmo arps, um al qd
[ naddon e trod, ara ayvudn i g dasarroilis sin eenod mienes en i

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Prirmonnng enew i ool iboradon 4 welas por ol cusplimionto &lis pelitcn
de b crganiacen e cdacos on les cemoonuas dokn pesonae
likesvadin promaswisehs ol logeo i boe ool

Trabajo 2n equipo

Frsrrmnibi L oolabae e y coopmRiine i i, srossusnard inlercmbic
caa Ar s v o o trabagn da pares y ool ibsradend @ L conseousin
i b st b Tandenl. Recomcon i dnited da olros, perlimecinlin o 5o d
grapa inmadinto da ralsfo

Adaptabilidad 2 los cambios del entorne

e B
ol
widn y 1
| draa a cangs

Capaddad para progoner planes de socin que gers
dutdbdadis en foctabesad v polendar alitirmin
mediane plaon i presscis y o sodionisieste de |
et e e lis rretas devesdin, Caznidid paca condu
et el v dar sbinio a le colaberasdore

Compromisg

Capacidd para cusplr o los Fnadmisntos Bjadn en Lo vaids, =hidn,
waloras y wilralegi ogasitecionalin en reladion cen o dred @ s g
Irmpilica, sk, capanidid pas cunglc cos i obiigaciones peronak,
i orid bk y Srgasiracisili, v sopsear e ravoltac epsr s pass
v o traae.

Iniciativa

Aot prevenliasins i cportunidides o silar creblame
pobascidis, capecta v pripira ol parscnal s reposden @ Slustnne
i radai

Respeto

Capacdied pars diefiar eilraleges gue femenen en tode o dmste de e
crganzicts o lrate digno, fraseo y Lo ente haca ol elres -
musn, cembupereks o ickerwn calides,. bunalai o le soneatided de
e
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coOmMGo: £.1.01.05.39 MIVEL: Profasionzl
DENCMINACION: Analista 1 de Tecnologias de la Informacidn ROL: Ejecucién de procesos
. e o Direccion Administrativa
GRUPD OCUPACIONAL: Servider Pablico 7 UNIDAD: ' R
Financiera

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y atender t2cnicamente &l registro de |z propiedad y mercantil 2n el campe informétice, tanto
&n software como &n hardware con €l mas alto grade de desarrollo tecnoldgico necasario.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

CORDINADOR DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION ¥ COMUMICACION

JEN

AMALISTA 3 DE
DE LA

INTERFAZ INTERNO:
Unidades sdministrativas y operativas

INTERFAZ EXTERMNO:

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCIOM FORMAL ESPECIALIZACION AROS DE EXPERIENCIA EXPERIEMCIA TECHICA
- B Experiencia en actividades relacionadas con el
Zistemas, . ) -
) . - mantenimiento  preventive de  eguipos
Tercer nivel Tecnologia de la EELLH - - - -
» informaticos, seguridad, programacion y contral
Informacicn ; : .
de sistemas informaticos.
= VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
E) ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR M CE VA PUNTAJE
Administrar los sistermnas y bases de datos existentes en lz entidad [folie real,
1 SARP, AME, antivirus, acceso a internst, permises de almacenamiento, pagina 5 4 5 3 24
web y correos electronicos).
Revizar, atender y solucicnar como primer nivel de soportz los incidentes que
2 pusdan pressntarse ante fallas inesperadas en el servidor, hardware y software, 5 4 5 5 24
brindzar soporte técnico & los funcionarios (help-desk], apoyar 2n |z realizacion y -
exposicion de informes
Sistematizar y organizar cronolégicamente en el equipo servidor de la Institucion,
3 lz informacién que se obtiens del proceso de escaneo de documentos, editar e B 4 5 3 23
imprimir los libros de actas y registros del servidor dz archivo
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Respaldar la informacion de las basas dz datos y guardar I3 misma 2n el casillero

4 de seguridad en 2l banco, mantzner en busn funcionamiente las estaciones de 3 E 5 2 15
trabajo y equipos
Proponer proyectos de mejora de acuerdo a los avances tecnologicos v emitir los

5 informes tecnicos correspondientes 3 a 3 2 13

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Politicas de Seguridad Informatica

Uzo de Software y Hardware

Sistemas Operativas

Normas de control interna

Manejo de Rades

COMPETENCIAS TECNICAS

DEMOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO DBSERVABLE

capacidad de planificacién y organizacion

Dwrtrrriin eficanmasie sy arioe i di a5 redes n con i e J cings
o il g, Bosiones. Pl ¢ reurse nperide sara bl hagro de ks
ehjutie Mnden, an co=o apis mecamsma e sapunsants ¢ oo, y
bt (i rrmadiudas Cormaet v quis Sn e i

Orientacién a los resultados con calidad

D==unrilra, @ Tranaii dir su cormpentamintn, una Frme predipmicdn g
railizar |as iotinses necain g a antar b ol v asgnadi y ausi
et chia Farnhes. Capsa il pra radliner of costrel da o progie abaj

Gestign y logro de objetivas

Fija pars sl e metas setadoras eremid o logro & ks olgetia,
Bused fa obtindin de nsultades a partic & L sebeccitn y Tormaién &
perinas v fa sdecuda debagaciin & tarsis, alitindo prepalis Bissds
s ol sl o la infermadin y i planTieatién. Conrola la ptin, mitiga
i, e actividics v il oieics dv efcaca, efidenci v calide
e i curmplmban di i Lares haje o sescossabiidal

Czlidad ¥ mejora continua

O rditosdens oo rabugo para o draa dosabe corrple son Fancionas cos el
chiethes da cpbmicer ke retaran oo & penones, maleriaia, o,
agrpar viler @Sl daidhai.

Conocimientos Tecnicos

Estiards, conoor, demuaste y poss n prdotics su eapenids el aipecics
e s eipecial dad v fandin, mantsess sa imeni y curiosided poe azresdar.
Cormzirte i oo mksalos y aeperiend is y, # misso s, e o ro
wiidor de otros, gira ayudinio @ desarrol e i cosodsmatos an i

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DEMOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO DBSERVABLE

Responsabilidad

Curmph-con i larais d s canpe y sk bos olietives litora ki in daicoidar
i bl gacionis parssnali

Trabajo en equipo

Colibsna y congera pon oS (s, Lo &6 i sl oo de ol
i i b oeganiacin, con 4l propdeits di slonss o ohjtvoi Redos, y
revonooet ok deites ¥ aporiis de ol personds

adzptabilidad 2 los cambios d=l entorno

Capuacickad pars cosprandar o cambios an ol antome & la imiilugsn, st
intarne corme e, y propon aness en i sciin cos lis Li @ s
GO U e s r las debibdades en Forta e 3 potesciar
il T i beanss it chiciidias

Compromisc

Capandad pacs cumzls conlm Fnsarmiantos Nedes sara w possio de Paage
y damlic coms peopees o clypdives on eaconabee Casaidad sara
dirnsitar sepRe oo b wlorel oganiBedonaki, cuselr oon s
whiipacionas parsonibin i |borais, v supsrar ks reutade spenadin ani
s o o raksije.

Iniciativa

ki gt i et ik iy el L it s cpu ancti o L rirma

Respeto

Capaddad para brindir & lok ores v & 4 misme wn trino digne, frase y
tohwanly, resowlacebe ol veloren moeakn v b busmai priclees
probesona b, s come o nepeio a e pedes de cosabats g le wage Lo
e
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGD: 5.1.01.05.08 NIVEL: profesional
. . Ejecucién y Coordinacidn
DEMOMIMNACION: Coordinadeor de Talente Humana ROL:
de Procesos
. Direccidn Administrativa
GRUPD OCUPACIONAL: Servidor Piblice 7 UNIDAD: ' R
Financiera

MISION DEL PUESTO

Flanificar, supervisar, coordinar, controlar y dirigir los procesos de seleccidn, evaluacion, retribucién,
formacian, desarrollo y administracidn del capital humano.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

DIRECTOR
FINANCIERD

Agistante 3 de
Talents
HUmans

P

ADMINIETRATIVO

COORDINADOR
IDE TALENTO
HUMAND

INTERFAZ INTERNO:
Unidades sdministrativas y cperativas

INTERFAZ EXTERNO:

Ministeric del Trabajo, I1ESS, Contraloria General del Estado,
Municipio de Rumifizhui, DINARDAR v demas instituciones pablicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
Experiencia en actividades relacionadas 2 I3
Recursos P L
Humanaos Planificacion de talento humano, Gastidén de
Tercer nivel Psicn?ngl'al 4 afios recursas humanos por compsatencizs. Manejo
o de recursos organizacionzles. Coordinacién y
arganizacional.
control de procesos de recursos humanos.
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
B} ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR CM CE VA PUNTA&IE
. Anzliza y emite informes técnicos legales de traslados, traspasos, cambios e z g 4 5 15
intercambios, contratacion, supresién, anticipos, comisiones de servicio.
Formula proyectos y estratégicas para el mangjo del modelo de gestién
2 organizacional y del talento humano [politicas, reglamentos internos, normas e - s 5 2 18
instrumentos técnicos, funcionamiento de la estructurz organizacional vy .
subsistemnas de recursos humanos).
3 Aszesors a las autoridades y colaboradores de la institucion en la gestion del . 4 a 2 15
desarrollo institucional y recurses humanos.
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a Coordina, supervisa y autoriza |z gestion de pago de remuneraciones, asi como z 4 z 2 -
lzs actividades relacionadas al proceso de pago de liguidaciones de haberes.

5 pesarrollz, diszfa, programa y coording el plan anual de capacitacion, z 5 a 2 15
vacaciones, evaluacion del desempeno v la planificacion del talento humano.
Anzliza la recepcien de qusjas, reclamos, denuncias, sugerancias, felicitacionas y

-] observaciones que efectian los usuarios internos y extermos implantando E 4 5 3 22
estratagias de atencién.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

LOSEP, Reglamento a la LOSEP

Gestidn de Subsistemas de Talente Humano

Codigo de Trabajo

Naormativa 1IESS

Nermas internas de la Contraloria General del Estado.

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Capacidad de planificacién y organizacidn

Diwda sdtodoi & rabajo de la ogasineién gue penT
whcazssente et y ity D Vombes ok de
it i, ieiomu, plinosy vEurio requaridin g
i jectend, il conTa gl TR N T TRl e s e
porcantige e svanoe de ki da nean stapas p arrierser ol control ok bos
FIOEe 0 proceds Y ap lis rroafadis cormectiee que nisultin
et

Comunicacién Eficaz

Ewcuchas yartesader para ranumin dee koma cara y epeiusaa nkemaeain
revquericka pre oi da luggriar boa ol ok orgasdreciona e, v oara
maslawr uirpne cnakn e comoniaain asknes Teme us eilike
COSUN S el ulan gue b permie siucure dinden de cormusscaa in
efpmiticoni pita elblecr el en lodo bea senlides
{riceredinte, descindaste, Borizonlal) y prosoer o itencmbo isbeigans
i ippertanes d [ndormiidn e Sara L conseoscion die li cljetives
S parngiisain

Gestidn y logro de objetivos

Fija it setaedoras v dasafinies ol al logro & ks ol del
dewa Costroda e pestion, rhgos w intaga actiddedes, g
dechiomn y sccones m oiteios de eficecia, efidemds y cilided para o
cusgplimieno de ks miadn y luncon o s oganizadin

Desarrollo v sutodesarrollo del talento

Inkieiti Tican permassnilirmests i ogortuvdidis de cedsmato y dirarrol e
el taberie [onecimnio y cospetenc ragko v de ho coliborsdens.
2 la wehdad de las verehegin, b Lis y i

al deiareoln del lakeste. Mastiens una acsiud p
gl Eag S, stual e in paerranenti v ki oo psatiin de suves
eodinis bk @ la e, besabinlis ol regord bt o lan actividi i,
i i pan iy cha bes ruriaiilidions.

vhva B e

Crientacidn a los resultados con calidad

lantine une acilud oxalinte odeetids @ kg o practs de b
rasbado inparides, s los avtindi e o il avtablicidos. Aume
ot A b CrbnT e o b ek i sendimisnio-en el
rrvire b L i g s i i . Rl spuirmiini bk ek
por koo 2adin sobeew i et oot y les e ws coliborsdons.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Responsabilidad

Pt writew ian col bseradora a ek per e cu=gl mismode lis ot
de b crpanitects en cdscon en lis reponsklidede,. persenaen y
likesradis prommaswiasehs ol iggro dha bos abgrbvai

Trabajo 2n equipo

Frmn ool Bt y coope BCe B9 S ST, BIosusns i
coolrin dreds yorien o rabajo de oare 'y coli boradoneia b ooniscud in
de (o ok v Tjacdon. Reocrcs o dwles de clres, erlimes el o oo o
prepa rumedh o da trabugn

adaptabilidad 2 los cambios dzl entorno

Capadidad para progoner planes de scditn gue oersitas transformar las
dutilcdedis an focsbesa v oolindar eilas dRims pire segaer o e
medane pam o peweaia y o prkiona=eaio de 1aién ¢ la
ot i e L rr dhrinadin Caan el pars condurr @ dria a cinge
gt Ehches v dar sbinio a ool iberadon.

Compromisa

Capadidad para cussplr cos o b s Sjado waitn, misios,
saloras  ailralegga onpasinionde whacidn com o dnea @ du cange.
Irrgica, sde=ds, casacded pars currglie amoun obigacones personak,
o ond by orgasina enadee, v wapser i ko revaRadon smoradon paci
i o tridsiags.

Iniciztiva

Actua preanlra=ete B e coorlunideden, o
poleswides, capacla v prepara d serosad s semsoske

irrigraranlas
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

coDIEo: 5.1.01.05.38 NIVEL: Frofesionzl
DENOMINACION: Asistente 3 de Talente Humano ROL: Ejecucidn de procesos
. N Direceidn Administrativa
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Puablice 3 UNIDAD: . )
Financiera

Ejecutar el desarrollo del sistema integrado en |a gestion de talento humano 2 traves del apoyo

MISION DEL PUESTOD eficients da los diferentes subsistemas que lo integran; ademis de aplicar las politicas inherzntes al

area, a fin de mantzner un ambiente laborzl favorable que proporcione el desarrollo humano e
intelzctual para alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

h,

CORDINADOR DE TALENTO
HURAND

‘,_l_\

INTERFAZ INTERNO:
Unidades administrativas y operativas

INTERFAZ EXTERNO:

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

ESPECIALIZACION

AROS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECHICA

Tzlente Humano,

Experiencia desarrollande actividades de

En estudios universitarios Psicologia 2 afios némina, compensacion y desarrollo
industrial organizacional
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
B} ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR cr CE VA PUMNTAIE
1 apaoyar la planificacidn de los recursos humanos anualments, 2 4 5 2 15
Elzborar ¥ mantzner actualizado los expedisntes y fichas de personal de la
dependencia, registrande todos los  movimientos, cambios, ascensos,
2 promociones, sanciones y demas movimisntos inherentes con el personal, 5 3 3 2 14

= informar novedades

zlaborar acciones de personal revisar el registro diario de asistenciz dzl personal
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Recibir y analizar solicitudes de empleo, reslizar entrevistas & los aspirantes &

a cargos. administrar y corregir pruebas para la seleccidn de personal. Ejecutar 2l z 3 4 2 14
proceso de reclutamiento, seleccién, incorporacién e induccidn zl candidato
seleccionado

5 Apoyar en 2l plan anual de capacitacién, coordinar su gjecucion, asi coma el pago . a 4 2 13
3 los instructores y realizar cuadro tentativo de vacacionss anuales =

5 Aplicar 2l subsisterna de evaluzcidn del desempefic de los funcionaricos y 2 3 4 2 13
servidores del registro de |z Propiedad y Mercantil del Canton Rumifiahui

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

LOSEP, Reglamenta a la LOSEP

Normas de Subsistemas de Talento Humane

Codigo de Trabaje

Normativa IESS

Normas internas de 1a Contraloria General del Estado.

COMPETENCIAS TECNICAS
DEMOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTO DBSERVABLE
Dstermina eficanmaste mstany proosadecke o el on con las v a cige
. . . - _a o dufice elapas, soones, plum v recurses nequerdon para W logoo & i
Capacidad de planificacian y organizacion C cbjutives Rjuden, 15 cnmn aphcs Seranigncs te sgimina y comsd, ¥
arbert i rmndicda s oorrect s ques wein e i
Eicucha awnta=enle & ws isrsofdoos y com o anera claca g
comunicacion Eficaz C weturclibie, Realiea prgunin sdecusda a fin de obtensr b isforsacicn que
el
Asconos oportandedic de rmegori, pirs o Shmo y pees s coletonsdoris
. e wokon, @ Cwnlo @ sk condimanbog v oompelescin, Septa la
Gestion y |':'§m de ':":'J‘:-'t""":::h C rartrah rnlaidn olbecida poe low de=ds ¢ detr=ina s & acds i
LR,
Asvone oportardsde & megora, pare o =nmo ¢ s s colitorader s
direcin, @ Cwnlo § i conotimanbog y oompeescin, fepta la
Desarrollo y autodesarrolio del talento C el reratackey (i g R il cltirmains aaracs e Accids ks
i uahn,
Dee=usridra, a o & su ccmponta=ento, una Frme poeadsomcdn pars
Orientacion a los resultados con calidad C i LS s, o i Sira ahcannar ks abpives aaprade y arnmic

vt chiied P Capsaclad para ralicer of costrol da sa progio e

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Curmpha-con i lareas i va arge v alasea bos objetiven laborib sin descuidas
ain ol igaciones persenaes

Trabajo =n equipo

Colibera y coupera oon oiras e, Lanlo & W sl come e olns
v dw b o i, con @l propdete & slaanza los obpetvos fjedo, y
revonooeT ol pos  apories de olr personas

adzptabilidad a los cambios dzl entorne

Capuacicked pai cosprandar o carmizics an ol entoma & la it ucién, tints
e Corme o progEie Ecnew en ralaiin con lis Linea 4w
RS g e whermar lis detsbdadin an forlabern ¢ posescia:
srilini i g ibeaniar |as metas diidis

Compromisa

ichon i e ol e 1riksa jo
aconabn. Capecidal para
onake, cusg con i
ek ra ke, engeradon pard

Capiciched pire s curmnpl oon i [inedmienmes
W dmlic como progees o clyetive
dirritar spEte g b wailoes o
eliijpion prreonii y liborais, v g
u prete & raksags.

Iniciativa

Eij
B

e, i ot ukaa sy el i |6 st sra e et de lar

pat

i

Respeto

Capacided para brndar & b= oo ¢ &4 ma=o un Yo dges, raseo
sohwante, rescetasd loi vadonn movabin v L buenid prdcli
probsionab, i come el nspno o s et g oodats g b edge la
erganitaciie
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO: 5.1.01.05.54 NIVEL: M Profesional
DENOMINACION: Asistente 3 Administrativa ROL: Ejecucién de procesos
. I Direccidn Administrativa
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3 UNIDAD: . )
Financiera

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y contralar los procesos administrativos relacionados con el apoyo legistico y 1a dotacién de
recursos materizles y otros servicios generzles, demandados por los wusuarios interncs de la institucidn.,

AUTORIDAD/ RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO

INTERFAZ DE RELACION

DIRECTOR ADMINISTRATIVOD
FINARCIERD

INTERFAZ INTERNO:
Unidades administrativas y operativas

INTERFAZ EXTERMNO:

SERCOP, Provesdores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

ESPECIALIZACION AMOS DE EXPERIENCIA

EXPERIENCIA TECNICA

En =studi

Ing. Comercial,

o . 2 afios
Administracion.

05 universitarios

Experiencia desarrollando actividades
administrativas, contratacion pdblica, mangjo
del portal de compras plblicas, mangje del
sistemna de administracion de actives fijos y
existencias.

EJECUCION DE ACTIVIDADES

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Mo

ACTIVIDADES

FR cml CE VA PUNTAIE

Elabaora oficios y escritos diversos a fin de responder con los trémites internos o
externcs, asi come coordinar y reslizar seguimisnto a las  acciones
administrativas emanadas por la direccion administrativa financizra en el que se
recibe, registra, clasifica, archiva y controlz la documentacién oficial que ingresa
0 2gresa.

Elzbora el Plan anual de contratacion, asi como realizs, registra, controla v
elabora estadisticas de los gastos y servicios basicos de la institucion, recopila la
documentacion con el fin de sustentar el proceso de pago correspondients, asi
como analiza, registra, controla v custodia las garantias por |z adguisicidn de
biznes, obras y servicios, incluido las pdlizas de seguros y cauciones.

Realiza, examina, identifica y levanta los biznes de |a institucidn, de acuerdo a lo
dispussto por la ley, asi come el control, custodia y mantenimiznto de biznes de
lzrga duracién, sujetos a control y de existencias con la finalidad de describir las
necesidzades institucionales para |z consolidacian del plan anual d contratacion.
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Recibir y analizar solicitudes de emplea, realizar entrevistas & los aspirantes a

a cargos. Administrar y corregir pruebas para la seleccion de personal. Ejecutar 2l . 3 1 2 14
proceso de reclutamiento, seleccidn, incorporacién e induccién al candidato
seleccionado

5 apoyar en 2l plan anual de capacitacién, coordinar su gjecucion, asi como 2l pago 5 a 4 2 13
a los instructores y realizar cuadro tentativo de vacacionss anuales =

5 aplicar &l subsistemna de evaluzcion del desempefio de los funcionarios y 2 3 1 2 13
servidores del registro de |z Propiedad y Mercantil dal Canton Rumifiahui

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

LOSEP, Reglamento ala LOSEP

Narmas de Subsistemas de Talento Humane

Codigo de Trabajo

Normativa IESS

Normas internas de 1a Contraloria General del Estado.

COMPETENCIAS TECNICAS
DEMOMINACION DE L& COMPETENCIA MNIVEL COMPORTAMIENTD OBSERVABLE
Dartirrring eficarmants metay prios dece e selad on con las @ i carge
. - e - L v dufiow alapas, sooones, plam g reosrsos naquerdes para o ogeo de lin
-::apandad de F'Ia nificacion ¥ OrEEnizacion < chetrecn Mpebon, s o= ap i =simumes g spursants y e, g
bt i rrmaliula s corTeet b QU bREn e s
Euarha alrta=wemle & ws mderoodooes ¢ comaies S manera dasa g
comunicacion Eficaz C astirich b, Risaliza prigunitins sckecusdin & fn de ostinar b isfor=acids que
necEsla
Ao oporbon dede & rupora, pacs o =nme y s i el ade e
. PR i direcion, es cuenlo @ ik conocin ormpelacdin. Aoepta la
zestion I’I Il:lgrl:l dE DbJEtII'IG; C ritredl reitacidn ol oo ol de i Qurss & Eohs e
e den.
Ao oporbon dede & rupora, pacs o =nme y s i el ade e
i direclon, @5 Cenlo 4 W CorHEE cormadeswin, fpta la
Desarrollo ¥ autodesarrolio del talenta C ratredbrenla o oleels e o de Ay i curees die aieds
e den.
. . . Deassusilra, @ trisii i iu comportassento, una Frme pradsooicidn para
Orientacion 3 los resultados con calidad C il |is BCC rboRsin pin abanrir o o s dsinedm y i

vt chaa Farntis. Capsaciidad para ralivar of costrel da sa progio abap

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA MIVEL COMPORTAMIENTD OBSERVABLE
- Curmpha lirwi arpey e olfuriven lataakn sin dascuidar
Responsabilidad c it cligaciones pasordia, | e ——
Colibora y conpena ton oiras pasern, lanlo & w wclor come de olns
Trabajo en equipo ' v o L i, con il prropdeite de sz o obgrivoi adas,
reconcon ok ¥iportin di ol ri parsonds
Capaddid pars co=prarder o canbics an el stomo de o mililecdn, lantke
- . 1 e, e - i1 e L Liraai
adaptzbilidad & los cambios del entorna [ gt i parmi Tasar 18 deiTeisse o for ::,,;, ;',,:,“
il
Canpuicichind puarin vz coon s linaarmiinies [ads para vapelo & Trabsajo
¥ amtis come propios los cljetins o
Cﬂmprumisc [+ dinroitrar sEpe por b valoes oo
whiipacionas par
0 e o trabsaje.
Iniciativa C
Capadded para binder & ksl oo i b il Mo un TEo dgng, frasco y
sobwame, rescstasde ok valores movekis vl busna prdclice
F‘.ESFE‘TG C profesonake, s comes o repeto @ e pete e coralants goss le edpe la

[ ST
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cOmGD: 5.1.01.06.01 MIVEL: Mo Profesional
DEMOMINACION: Auxiliar de Servicios ROL: Ejecucién de procesos
Direccion Administrativa
GRUPD OCUPACIONAL Apoyo UNIDAD: . )
iy Financiera

MISION DEL PUESTO

Mantzner en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, en bo relacionado & las actividades
de limpieza, orden seguridad y mantenimiento de sus instalaciones

AUTORIDAD/ RELACION
AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO INTERFAZ DE RELACION
\I -\.
INTERFAZ INTERNO:
DIRECTOR ADMINISTRATIVD unidad Administrativa
FINANCIERD
|
INTERFAZ EXTERNO:
AUKILIAR DE
SERVICIOS
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
MIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA TECNICA
Experiencia  desarrollando actividades  de
MiA 3 meses limpigza, orden y mantenimiento de &reas de
trabajo
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
ECUCION DE ACTIVIDADES
B} ESENCIALES
Mo ACTIVIDADES FR M CE VA PUNTAIE
realiza Iz limpizza, mantenimiento y cuidade de las instalationss, muebles y
1 equipos, mediante la utilizacion de los suministros y herramientas propics de 5 4 5 3 24
esta actividad.
. Informa sobre las necesidades de Otiles de aseo, asi como el apoye en las s 5 4 _ .
compras menores de suministros. =
3 Mantiens en orden la estantaria de Utiles de as=o y la bodega institucional. 4 2 3 2 12
4 Efectla depdsites en ausencia dzl mensajero institucional. 2 2 5 2 14
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5 Brinda apoyo en otras actividades inherentes a su cargo

[ custodia y se responsabiliza de abrir y cerrar las puertas de |z institucion

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTD OBSERVABLE
R Edcucha atn il b s iSleroaions ¢ comaics de rmanera ol
Comunicacion Eficaz C wstine i, Avadien progurti scecusdin & fin do ostener b isforsacisn qui
el
Y Conagaria y brinda sopors @ lai parscnin & s enbema cusndo ke aalidlan, y
Calaboracion [ s traturiidantas tha bos chad
Teaburg st boarmanita oo il uss o carmbrantes ¢ etedosis, in g Do aile
Dinamismao-Enersia C e ke v b et ad o i e profasiona, Capecidad pard
= s ckelanle con weendad y domisie de dl misma,
Gawrd =dd S0 ush opods nnle o cidd dilueidn o risober, asbcer o
Toma de decisiones C it e e di cosioe aildbesith v R o geseces
el daggin o sroed et vt
Daassusritra, @ trasis g su componasiento, una Frme predsoomicdn para
orientacicn 3 los resultados con calidad c a lis Gunssn neorrin pana sk b okl ves adredn

vt chasa Farmtis. Capsaciidad para ralivar of costrel da sa progio tabagp

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTD OBSERVABLE

Responsabilidad

Curnph ton i laras d sacange y dloased ks objetiven libos b sin descuidar
s el gacionas parenalin

Trabajo =n equipo

Colibena y conpena ton oiras e, lanlo & ) sl coms de olns
v i b e ein, con el peopdebs i banzar ok o
revoncer ol dn s § aportes de ol penonas

adzptzbilidad z los cambios dzl entarno

Capuaciched para cosprandan i carmizios an el entorme di lainitiucidn,
e GO e, ) rOpEN MCOR e e o i L
GO G e iy las dutsbcedis on forlabin ¢ podescia:
wikini dlirmun gaira wbcaniar |is rtas dindis

Compromisc

Capinci i paine i curnplir oon i | inedrmieniog
v dnlic como propics ok clidine sdonabi Capecidal para
dimetnar pto por b valores o onaki, =g on
chiigacionas parsnain y liboralis, v sugsrar ks resulad ssperadon pard
A prate o lrabaps.

ks i e ol o dhi Tridsa jo

Iniciativa

 dprarta daas iy estirmrads & Lo gl sara que st deel

Eupa
kT

Respeto

Capaddad pira brndr & ks oo ¢ 8 4 maso un o dgns, frasen ¢
schiwanle, riscstasde fob valorsd mocaks v L beena prdice
probsion b, il come el ko & s et g oodots g be sdpe L
o Ga
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DICCIONARIO
DE
COMPETENCIAS



COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACIONDE LA : .
COMPFTENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Capacidad para dizefiar la estrategia, lzs politicas organizacionales, planes d= accidn destinadas a promover en ofros lz
A hizbilidad de identificar y comprender ripidamente los cambios en el entorme de la orgamzacion, tante mferno como
extemno, para mantener &l posicionamiento de la mstitucion v la consecucion da las metas deseadas.
. . . - 5 . - Capacidad para proponer planes de accion queperm.l.iznu:.nsﬁc\rmaxlaad&hﬂ.lda.da an forfalezas v po‘tenr:u: astas dltimas
AD': !]mm %ﬁ%&%ﬂ Caﬁﬂ:ﬁdpmﬁm@hﬁ;ﬂl@sfﬂmﬁu! = dé;umn;;:ﬁ: :nfﬁmmoextm transformar las debilidades B para aseguwrar en 2] mediano plazo la presencia ¥ el posicionamiento de la nstitucion ¥ la consecucicn de las metas
en i 2%, apron una mterpretacion P = EnCias Em JURga. deseadas. Capacidad para conducir ol drea 2 carzo en dpocas dificiles v dar aliento 2 los colaboradorss.
Capacidad para comprendar los cambios en el entormo da 1z mstitucion, tanto intemo come exderno, ¥ proponer acciones
C enrdzciéncomhslareasasuwguquepﬂmjlmlhiﬂsﬁomﬂar]a&debﬂidadmfmhlem}'pmencia.rahslﬂﬁmzspm
alcanzar las metas deseadas.
Czpav:l.da.d para demostrar respeto por los valores, la cultura orzamzacional ¥ las personas v metivar a ofros 2 obrar dal
A musme mode. Tambieén, ser un refaranta en la orgamzacion ¥ en la comumidad en Iz que se desenvuelve por su discipling
perzonzl y alta productividad.
Capacidad para sanfir como propios los objetivos da |z institucion v cumplit con las oblizaciones Capacidad para cumplir con los Imeamientos fijados en la vision, mizién, valores v estratesia organizacionales en relacion
COMPROMISO personzles, profesionales ¥ orgamzacionales, asi como el logro de ohjetivos v superar obstaculos qua B con el drea a so cargo. Implica, ademzs, capacidad para cumplit con sus cblizaciones personales, profesionales ¥
interfieran con el logre de los objetivos. organizacionales, ¥ superar los resultados espearades para su drea de trabajo.
Capacidad para cumplir con los lmeamientos fijados parz =u pueste de trzbzjo y sentir como propios loz objstrves
C organizacionalas. Capacidad para demostrar respeto por los valores orgamizacionzles, cumplit con sus oblizzciones
perzonzles v laborales. v superar los resultados esperados para su pueste de trabaje.
Achia preventivamente para crear oportumidades o evitar problemas potenciales, capacita v prapara 2l persomnal parz
A respondar 3 situacicnes mesperadas
Capacidad para actuar proactivaments v pensar en acciones futuras con el proposito de crear oportunidades Tmplementa las propusstas sugenidas por supariores o da Iz musma linea con celenidad v shnenca,
INICTATIVA o evitar problemas gue ne son evidentss para los demas. Implica capacidad para concretar decisiones B
tormadas en 2] pasade v 1z bisquedz de neevas oporhmidades o solucionss 2 problemas de cara al futuro.
c E= participative, aporta ideas v estivanla a =u zents para que achie da la mizma forma.
Capacidad para disefiar sshategias que fomenten en todo el dmbite de |z organizacién el trato digne, france v tolerante
A hacia los ofros v hacia uno misme, constroyendoe ralaciones calidas, basadas an la honastidad de sus actos.
Capacidad parz dar a los otros ¥ 2 uno mizmo un trato dizne, franco v tolerante, v comportarsa de acuerdo Capacidad para dar un trate digne, franco ¥ tolerante, tanto a =1 mismo como a los demids, v formentar idéntica actind en
RESFETO con los valores moralss, ¥ busnas practicas profesionzles, construyendo relaciones calidas y duraderas B sus colzboradores, smiando hacia sus propias acciones y las de sus colzboraderes en fimecion de los valores morales y las
basadas en una conducta honesta ¥ veraz. busnas practicas profosionales.
Capacidad para brindar a los ofres v a =1 mi=sme un trate digno, franco y tolerante. respetando los valores morales y las
C busnas practicas profesionalas, ammmoelrespemalaspmiz_ da comducta qua le mg\elaorganmmm
Mantiene un adecuado desempetio, 2 través del dizefio de politicas ergim.l.zammalm que promueven en sus colzboradores
A 2l equilibric enfre las responzsakilidades personales v laborales, promusve, al mizmo tiempe, el logro de los ohjetivos v 2
seneracidn dea un buen ambiente da trabajo.
Capacidad para mantener 2l balance entra las oblizaciones personales v sionales, promover 2l logro de Promueve entre sus colaboradores 2 velar por el cumplimiento de las politicas de 1z organizacin en relacion con las
EESPONSAEILIDAD lospnbjeﬁ'mps‘a:ommaﬁ'im ¥ um aderuado ambiente lahuml.P ¥ profe ! =e B responsabilidades parsonales ¥ laborales promoviendo el logro de los objetivos.
c Cumple con las tareas 2 su cargo v aleanza los objetivos laborales sin descwdar sus obligaciones personales.
Fomenta el espinitu de colaboracion en toda la erganizacicn, promueve &l mtercambio entrs dreas y orenta ol frabajo de
A pares v colaboradorss 2 la consacucion de la estrategia organizacional. Expresa satisfaccion por los éxtos de los demas,
Colzbora con los demas, forma parte de un grupe v trabaja con ofras ireas de la mstitueidn con &l proposito pertenecientes o o al_?rupo mmed.laio de trabajo. - - - - -
de alcanzar, en conjunte, la estratezia Fomenta 1a colaboracion y coaperacion en su sector, promueve el m{!rczmb]o_cn_u ofras dreas v onenta al trabajo de
TRABATO EN EQUIFO B pates y colaboradorss a la consacucion de los objetivos fijades. Reconoce los éxitos da otros, perteneciantas o no al

mvamucmm], subordinar los infereses persomales a los objetivos grupales, comtado com expectativas
positivas respects de los damds comprende a los otroz, v mantiens wn busn climz de frabajo.

srupo mmediato de frabajo.
Colabora y coopera con otras personas, tanto de su sector como de ofras dreas de |z orgamzarion, con el proposito de
C aleanzar los objetivos fijados, v reconocer los &xitos ¥ aportes d= ofras personas.
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COMPETENCIAS GERENCIALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCLIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Dizatia e implanta mstodos d= trabajo direccionando 2 sus equipos hacia 1na mejor consecucion de metas,
A alentando, integrando, desarrollande ¥ actuando con autonomia v respomsabilidad, estimulando plazos de
. . .. . . curaplimisnto.
Em?mmohda ? m‘:i{l:;d}:::i EL. extt ausummd;g;lbuo’ fm Salsceionz squipes de trabajo v fija metas, asi come coording v distribuye las tareas v pricnidades an fimeidn

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABATO ¥ reap & e B de laz competencias y conccimientos de los colzboradores ¥ los objetivos que s2 deses alcanzar.

determinada. Conduce un aquipe de trabajo alentando a sus mtegrantes a actuar con responsabilidad. Coording v distribage
C tareas en fimeidn da las competencias v conccimiantos de los colaboradoras.
Dizafia estratezias da procasos, acciones v métodos da trabajo con 2l objetive de azegurar un adecuado manejo
A del persenal, desamollando talentos, compromizos v el respaldo de las diferentes dreas.
Genera compromize ¥ logra el respaldo de sus superiores para solventar los diferantes Promueve la aficacia del equipe, ufiliza astratagias complejas para que el squipe trabaje eficientements, para

LIDERAZGD desafios de la institucidn, zsegurando la conduceidn de los colaboradores, asi como el B alcanzar buenas niveles de productividad.

desamrollo del talento, zleanzando 1m buen nivel da clima organizacional.
Brinda una viz16n de fishro convincente, asszura que todos participen d= los objetivos, msion, clima, politica,
C actuando come medelo a seguir por los demds ya que transmita ilusién v compromize.
Anticipa v comprende los cambios del entomo, y establece sstratssias a corto, mediano v largo plaze,
A disefiando politicas v procedimisntos que permitan al mizmo fiempo optimizar 1a utilizacion de las fortalezas
. . . . 3 actuar sobre lzs debilidades. aprovechands las oporhmidades como wna awtoridad an la materia.
~ Anticipa y comprende los cambios del entome, v estzblecar s impacto a corto, mediane Comnprends los cambios del entome v establece estrategias que impacten en la orzanizacion 2 corto v madiano

VIBION ERTRATEGICA v largo plazo en la organizacicn, con el proposite de optimizar las fortalezas, actuar sobre B plazo, com el fin da mejorar la utilizacicn de los recursos v fortalazas.

la= dabilidades v aprovechar las oporfumidades del contexta.

Detecta musvas oporhmidades en el &rea en fimeion de las necesidades y caracteristicas organizacionales.

[
Enfranta el proceso tomando decisiones, mediante |a eleceidn sistematica de opeionas viables y comveniantes,
considara las circunstancias existentas, los recursos disponibles ¥ su mmpacte en el negocio. Comvence a sus
o ) ) . ) . ) A colaboradores de la necesidad de generar opeionass maltiples frants a cada situacion a resclver, v sspecialmente

Analiza diversas vanantes u opelones, considera las eirounstancias exastentes, los racursos ante cuestionss criticas o sensibles para la orzanizacidn, sstablece mecanizmos que contemplan el major
dispomiblas v sn impacto en el negocio, para lnsgo seleccionar la altsmativa mas adecuada, resultade, desda diversos puntos da vista, en fimeion de los objetivos organizacionalas.

TOMA DE DECISIONES con el fin de lograr el major resultado en fincidn da loz objetivos organizacionales. Implica (ranara opeionas miilhiples frente a cada situacion a resolver y especialmanta ante cnestionas criticas o sansibles
capacidad para ejeoutar las acciones com calidad, oporhmidad v concienciz acerca de las B para la organizacicn. Aplicar mecanizmos de selaceidn de opeiones, a fin de obtener 2l mejor resultado, desde
posibles consecuencias de la decizion drversos purtos de vistz, en fimeicn d= los objetives orzamzacionales.
tomada. .

(ranara mas de una opelon frente a cada sifuacion a resolvar, aplicar 2] mecanizmo de saleceicn de opeiones
C sstablacido v ejecuta las opeiones elezidas sezim los procedimisntos vigentes.
Comprends los cambics del entomo ¥ diseria politicas ¥ procedimientos que permitan, al mizmo tismpo,
A optimizar al uso de las fortzlezas miternas ¥ zctuar sobre las debilidades. Fija una vizicn da la crzanizacion v
Comprends los cambios del entome v establecs un impacto 2 corto, mediano v larzo - 1a conduce come un sistama mtegral, para que en su conjunte pueda lograr objetivos ¥ metas retadores, que se
pla.z_x) anla urga.nci.z;lu'l:iéu., optimiza las fortalazas inhgrnas, . reflajen positivamente en el resultado corporativo.
PENSANMIENTO EXSTRATEGICO achia sobre las d'Ebﬂ"'d‘-"d ey aplm-echa];.is oporimidades del contexto. Visualiza y Cnmpmnde los cambios del enfome y propons mejoras sobre aspectos ralacionades con su Zmbite de
" conduce la organizacién con un enfoque mtagral para B acfuacion, a fin ds mejorar 1z wtilizacién de los recursos v fortalezas, v reducu lzs debilidzdes. Capacidad para

lograr objetrvos v metas retadoras, gue se reflejen positivamente sn el resultade
organizacional

actuar v/o condueir al

3 su carso en fimeidn de los objetivos I'v05 en 51 conmto.
Capa.clda.d parz adecuarse 2 los cambios del entomo v detectar nuevas eporhmidades.
en el drea de su especialidad en fimeion de las necesidades ¥ caracteristicas organizacionales.
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COMPETENCIAS TECNICAS POR PROCESO

DENOMINACION DELA

ERULE Y COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVAELE

COLABORACION

Erinda apoyo 2 5us competieros o superiares responde 2 sus necesidades ¥
requerimientos, v soluciona sas problemas o dudas, 2ungue las mizmas no hayan
sido manifestada: expresamente. Achiza como facilitader para el logre de los
objetives, a fin de crear relaciones bazadas en [z confianza.

Erindz apoyo v zvudz a los demas, respomde a sus necesidades v requerimismtos, mediante
imiciativas amticipaderas y espomtaneas, a fin de faclitar 12 reselucion de problemas o dwedas.
Promueve el expirity de colaboracion en toda la erganizacion v se constituys como Munﬂrpm
&l logro de los objetivos planteados, ademas implementa mecanismos orzarizacionales

2 fomentar |z cooperacion interdepart=mental compo Mmstroments parz la consecucion ds los
objetives copanes.

Brinda ayuda y colaboracion 2 l2: perzonas de su area ¥ de otros sectorss relacionados da la
organizacion, ademas apoya para el complimiente de sus objetvos, creamdo relaciomes de
confianza~ Utiliza mecamizmos orgacizacionales que promuevan  la cooperaciem
interdepartzmental, ¥ propone mejoras respacte a ellos.

Coopera v brinda soports 2 las persomnas de su entorme caando Lo solicitan, ¥ tiens en cuenta L2z
necesidades de los demas.

COMUNICACION EFICAZT

Capacidad para escuchar, entender y para transmitic de forma clara ¥ oportuna
informacion reguerida por los demas 2 fin de alcanzar los objetivos
arganiracipnale:, y para mantener canales de comunicacion abiertos v redes de
coptacto formales e imformales.

Escuchar ¥ entender para fransmitir de forma clara ¥ opertuna la informacion requerida por loz
demas a fin de ]nm: los objetivos argamizaciomales, ¥ para mamtener siempre camales de
comunricacion abiertos. Tiene un estilo cmr.l.mcal:l.onparhn.lar que le permite estructurar canalss
de comumicacion organizacionalss para establacer relaciones en todos los sentidos (2acendente,
descendente, horizontzl) ¥ promover el intercambic intelizerte v oportume de mformacien
necesaria pera la consecncion de los ehistivos creanizaciorales.

Mimimmiza L2z barrera: v distorsiome: gue afiectan la circulacion de la informacion enla !Je:u.unm
de las tareas ¥ 2l logro de los objetives. Impulsa 21 uso efactive de los canales de comunicacien
exizteptes, tanto formale: como infonmales.

Escucha atemtaments a su: interlocutorss v compumica de manera clarz v entandible. Fealiza

prezuntas adecuadas 2 fin de obtener la informacion gue necesita,

OPERATIV(Q) DDNAMIZMO YENWERGIA
(Inscripcion,
Certificacion,
Mercantil)

Trabajz activamente en simaciones cambiantss v retaderas, con interlocutones
diversos, sin gue por esto se vean afectado su nivel de actividad o su juicio
profesional. Implica s=gnir adelante en circonstancas adverzas, con serenidad v
dominio de si mizma.

Tromueve en toda L2 organizacion ¥ 2 trzves del ejempla la disposicion a trabajar activaments en
situaciones cambiantes ¥ retadoras, con interlocubores diverzos, en jornadas extensas de trabajo,
Sm que par esto se vean afectados su capacidad para tamar deciziomes, fanto de large como de
corto plazo, o el nivel de actividad, propio ¥ de lo: demas, alentando en medio de coounstancias
adversas, con serenidad ¥ dominie de =1 mizmo.

Trabaja activamente en situacione: cambiantes v retadoras, :in que por =3to se vean afectado su
nivel gz actividad o su juicio profesional, alienta 2 owes, en medie de drounstancias adversa:, con
serenidad ¥ dominio de = mismo

Trabaja activaments en siuaciones cambiantes ¥ refadoras, sin que por esto se vean afectados s
nivel de actividad o su juicio profesional Capacidad para seguir adelante con seremidad vy dominia
de sl mizma.

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO-

EXTERNOD

Acimia con semsibilidad amte los requerimientos de um cliente inferno o axierma,
compreedisrdo adecuadamente su: demandas ¥ generar soluciones efectivas a sz
necesidades

Crea un ambients adecuade para que toda la Wgzm.zal:wn trabaje alineado a la satisfaccion de los
cliemtss, a fin de lograr esmablecer uma relacion de lzrgo plazo con sllos. Dizefia politicas ¥
procedimisntos quoe brinden sehiciones de emcelencia para todos los clisntes ¥ logra de ess moda
TeConoCimiente SRieno para Constitnirze en un raferente que brinda soluciones que satisfacen nto
2 los clientes internos camo extemno:.

Actuza orientade 2 la satisfaccion del clisnte (intemo ¥ utemo). Se mantiane atento v entiends L2z
necesidades de los clients:, escwcha sus pedidos ¥ problemas, y brindar una respuesta afectiva en
2l tiempo v &n la forma que ellos Lo esperan

Imterpreia laz necesidade: del cliente sea interno o extermo para solucienar sus proflemas v atender
a2 inguiemades en la medida de sus posibilidade:, o busca ayuda de las personas pertinentes.

TOLERANCIA ALAPRESION DEL
TEABATO

Trabajz cen detarminacicn, firmeza ¥ parseverancia a fin de alcanzar objetivos
dificiles o para comcretar accionss o decizionss que TRQUISTRN UN COMPIMID ¥
eafiuerzo mayores que bos habituales, manteniendo un alto nivel de desempetio 2
&n situaciomes exigemte: v cambiantes,

Trabaja con determinacion, firmaza v perseverancia para alcanzar abjetivos dificiles con eficacia,
dizefia peliticaz v procedimiento: que permitan llevar a cabe los plane: orgamizacionales en
camtextos complejos, v toma decisiones que requiersn un compromizo vy esfuerzo mayor que los
hahifuzles. Implica frabajar con energia v mantenes un akto rivel de dessmpetio aum en situaciones
sximentes v cambiartes, para lograr un clima labaral armorico ¥ de alta productividad.

Trabaja con perseverancia 2 fin de alcanzar objetives dificiles con eficacia, e implementar
procedimisnto: v metedes de wabaje que penuitan llevar 2 cabo lo: plames de su sector en
comtextos complejos. Implica trabajar cor epergia y martener un alto nivel de desempeto aun en
situaciome: exipente: ¥ cambiamtes ¥ motivarlos 2 obrar del mizmo modo, para legrar un clima
laboral anmanico v de altz productividad.

Trabaja con perseverancia v eficacia 2 fin de alcanzar los objetives gue se le han fijado, aun en
comtextos complejos. Implica trabajar con energia v mantener 2l nivel de desemperio esperado
incluzo en circmstancias epigentes v cambiantes, 2 lo larse de jomadas prolonsadas.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Dletermina metas y prioridades de au tarea, area o proyecto, v define las etapes,
zociones, plaze: v recarsos requeridos para el logro de los objetives. Utiliza
mecanizmos de :ezuimisnto y verificacion de los g;rad.oade avance de las distimtas
tareas para mamtener &l contrel del proceso ¥ aplicar l2: medidas comectivaz
NECESAAZ.

Dizenia matodos da wabajo de la orzamizacion gue permita determimar eficarmente metas ¥
prioridades para todos lo: colzboradores v especificar la: ctapa:, acciones, plazos ¥ recurses
requerido: pera el logra de los objetivos fijades, 2351 come implementar mecanizmes de
seguimiento v verificacion del porcentaje de avance de [2: distintas etapas para mantensr <] contrel
de les provecto: o procesos v aplicar las medidas comractivas gue resulten necesarias.
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Dizefia metodos de trabajo para su arsa que permitz determinar eficarments metas v priotidades

parz su: colaboradore: v dedfinir L2: etapas, acciones, plazos ¥ recurzos reguendos para el logro de
=] lo: ebjetivos fjades, asi come mplementsr mecanizmos de :eguimisnto v verificacion de los

grados de avance de las distintes etapes para mantener &l control de los proyectos o procesos ¥

aplicar las medidas correctivas gue resulten necesarias,

Defermma sficazmerte metzs v prictidades =n relacicn coa las tareas a cargo v define etapas,

CONOCIMIENTOS TECHICOS

[ acciones, plazos v recursos requeridos para el lozro de los objetivos fijados, asi como aplica
mecamismoes de seguimiento v control, ¥ efectia medidas comectivas gue sean pecesarias.
A Ertiende, conoce, demuestra ¥ pane en practica zu sxperticia en los 2spectos de su sspecialidad v

funciae, mamtere sn inferes y curiosidad por aprender Comparte sus conccimiestos ¥
EEperiencias . al mimo tiempo, asume el rol de entrenador de otros, para ayudarlos 2 desarrallar
Posee ¥ demuestra sus conocimientos o experiencias especificas que neceity s conpcimiento: en la materia
]lmacumphm.m:mnesufuncmr.j aviva constantemente 2l imterss por B Ertiende, conace, demuestra y pone en practica 20 exparticia en los aspactos da su sspecialidad v
aprender ¥ CoOmPpanir con ofros los conocimienios v experiencia: adquindas. funciae, martene s interss v curtosidad por aprender Comparte sus conocimiestos v
EEperlancias
[ Eptiende, conoce, demuestra v poae en practica su comocimismtoe de los aspectos de su fumcion,
mantiene su inferes y curiczidad por aprender.

CREDIEILIDAD TECHICA

Domina =u area de szpecializacion medi solidos ford 05 derivados de su conocimisnta
general, de su permanente actualizacion en la materia ¥ de su experiencia concreta. Camprende 1a
esgnria de log aspectos complejes de los problemas v se enfoca en buscar solociones practicas ¥
peneficiosas para la orgamizacion v el clisnbe.
Conocs su 2re2 de especializacion mediante 2l mangjo de las tecricas, ponmas ¥ procadimisnios
5 comespondientes, aprovecha ez preparacion en el dea_am]]l.o de las tareas a su carze, 2 fin de
abtener resultade: que le permitan cumplir con los estandase: de calidad requeridos y satisfacer
1oz intereses da los clisntes v de la organiracion
Lleva a cabo las tarea: apropiadamente ¥ responde 3 los requerimientos tecpicos de o area de
[ especialidad. Tiers L2 capacidad para identificar problemas tecmicos de alta complejidad v genara
conflanza en lo: niveles operatives.

Alcanza con precizion los objetivos plantaados, sapera lo: estandares de calidad
establecidos, al comprender la esemciz de lo: problemas complejos, gemera
solucione: practicas v aplicables, brinda bensficios tanto para el clisnie externe
como para Ia orgamizacion. {fenera corfiznza por su desempsfio profazional.

GESTION ¥ LOGRO DE OBIETIVOS

Fija metas retadoras y desafiantes orientadas al lagra de los objetives persomales e instinscionales,
mapimiza [a ohiencion de resoltados 2 partir de la zeleccion ¥ formacion de personas, [z adecuada
delegzcion de tareas v L2 gensracion de directrices v dissfio de estrategias y procesos basados en
la placificacion, el analisis de 12 informacion v L2 movilizacion = los recuzses or
Contrala la gestion, mitiza riesgos & Mmiegra actividades, genera dacisiones ¥ acciones en Lntmn.
de eficacia, sficisncia v calidad para el ommplimisnts de la mision v foncione: de la organizacion.
Fija meta: retadoras v desafiantes oriemtadas al logro de los Clb_IECI.l'\D\. del 2rza. Controlz la gestian,
E mifizariesgos embeeru.nl:unduﬂe Zenera den:lmg aociones en criterio: de eficadia, eficienca
v ezlidad para &l o limiento de la mizion v fimciones de la oreanizacion
Fija parz sl mismo'a metas retadorzs erientzdas 21 bogre de los objetive:. Busca |z obtencion de
resuliados 2 partir de la seleccion v formacion de parsonzs v la adecizda delegacion de tareas,
c realizando propuestzs basadas en el analisis de la informacion v |z plenificecion. Contralz la
gestion, mitiga riesgos, imtegra actividades y aplica criterios de eficacia, eficiencia ¥ calidad para
&l complimiento de l2s tareas bajo su responsabilidad.

idad de oriemtacion al logro de objetives, sslecriona, delega, pemera
divectrices, planifica, dizefla, apaliza  informzcion, mevilizz  recursos
arganiracienales, controla la gestion, mitiza riesges e integra las actividades para
legrar la eficacia, eficizncia v calidad en el cumplimiento de la mizion v funciones
de la argzmizacion.

PENSAMIENTO ANALITICO

Comprende siuaciknes o problemas complejos ¥ desagrega en su: diverses componentes,
establece vinculos casala: complsjos v reconoce las posibles cansaz de un hecho, o las

A consecuencizs de uma acciem o uma cadera de acomtecimiestos, se anticipa a lo: chst2cules ¥
. planifica los pazos a segnit.
gﬁ;ﬁfula_nmx.esﬁuuﬁﬁ sus partes y organiza methdicamente, a fin Desagrega situacione: o problemas en partes, establece relaciones causales sencillas, identificar
E P E las ventaja: v desventzjas éz laz decizionmes, v mazcar prioridades en las opcionss segin su
importancia
c Diesagresa :ftoaciones en sus principales componsntes vy para establecer laz grandes relaciomss

czusales que caracierizan el problema.
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DENOMINACION DE LA
ERac COMFPFETENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS POR PROCESO

DEFINICION

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBESERVAELE

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es l2 manera de optimizar lo: recurso: disponibles wapto bumano como
materiale:, entre owos logrando agregar valor por medie de ideas v solocione: 2
las tareas azignadas, mantsmiendo mma actitnd positiva que pemmita perfaccionar
v optimizar el so de Tecur=o a m cargo.

Disefia métodos de wabajo organizacicnales gue permitan optimizar los recursos disponibles v
zeregar valor 2 traves de ide2s o seluciones obteniendo la calidad v mejora continoa.

m

Diizena metode: de trabaje para el area donde cumple sz funciones can el abjetive de optimizar
lo: recurses como de personas, materiales, etc., ¥ asregar valor a fraves de ideas.

¥}

Fropone acciones com ] proposite de optimizar los recurses v agregar valor al apartar soluciones
factibles en relacion con las tareas, procesos ¥ metodos de su 2rea de mabajo.

COMUNICACION EFICAZ

Capacidad para excuchar, entender ¥ para transmitic de forma clara y eportana
informecion requerida por los demi: a fin de alcznzar los chjetivos
arganizacipnale:, ¥ para manierer canales de copmmicacion ahisrtos ¥ redes da
contacto formale: & informales.

Escuchar y entender para transmitir de forma clara v opormuna 12 informacion requerida por los
demas a fin de lograr lo: objetivos crgamizacionales, ¥ para mantemer si=mpre camales de
comanicacion abiertos. Tieme un exilo comunicacion particular que le permite estrocrurar
camales de comunmicacion orgznizacionales para estzblecer relaciopme: en todos los sentidos
jzzcendente, descendente, horizontal) ¥ promover el imfercambio intsligente ¥ oporumo de
irformacion necesaria para la consecucion de los objetives argamizacionales.

Mirimiza laz barreras ¥ diztorsionss qus afectan la civculacion de la informacion en 1a ejecucion
de las tarsa:z v el logro de los oibjetivos. Impulsa al uso efective de los camales de comunicacion
sxiztentes tanto formabs: como informales.

Escucha atentamente 2 sus interlocotores v commica de manera clara y entendible. Fealiza
pregunt2: adecuadas a fin de obtener Ia informacion gue necesita.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Determina metas v pricridade: de ou tarez, area o provecto, v define las etapa:,
accianes, plazos ¥ recursos requeridos para el logro de los objetivos. Uiliza
mecanismos de seguimienie ¥ vetificacion de los grades de avance de las
diztimta: tareas para meamtersr el control del proceso ¥ aplicar las medidas
COMMectivas necesarias.

Diizenia metodos de trabajo de la organizacion que permita determinar sficazmente mata: ¥
prioridades para todos los colaboradores ¥ especificar las etzpas, acciones, plazos ¥ recursor
requeride: para el logro de los objetives fjades, asl comp implementar mecanizmos de
seguimisnte ¥ verificacion del porcentaje de avance de laz distinta: efapas para mantsner sl
control de los proyectos 0 proceses y aplicar las medidas correctivas goe resulien pecesarias.

Diizena metode: de trabaje para su area gue permita determmar eficazmente metas v prioridades
para zus colaboradores v definir las etapas, acciones, plazos y recuraos regueridos pera el logro
de los ohjetivos fijados, asl come implementar mecanizmos de seguimisnto v verificacion de
loz grados de avance de las distintas etapas para mantener &l control da I.us]}wj'emsn PIOCR0E
v aplicar las medidas comectivas gue resulten necesarias,

Determina eficazments mems v pricridades en relacion con l2s tareas a cargo ¥ define etapes,
accione:, plazos ¥ recurzos regoeridos para el logro de loz objetives fjados, 2:1 comoe aplica

mecanismos d sezuimisnto v control, v efecia medidas corractiva: gue sean pecesarias.

ARCHIVO
REGISTRAL

CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

Comprende laz necesidade: de loz cliemte: interme ¥ emiemo, conocer las
tepdencia: v oporimidades del megocio, asi como las amepazas extemas, el
marce regulatorio, la factibilidad ¥ vishilidad de su adaptaciom a2 los
requerimisntos de los cliemes.

Detectz v comprends las necesidades actoales ¥ futuras de lo: cliente: mterros v externos. Tiene
Iz facilidad de identificar las opernmidades ¥ amenazras extermas, ters un amplio ¥ profmde
conocimiento del marco regolatorio ¥ de Jos prodoctos effecidos por l2 orzanizacion Puede
evaluar [a factibilidad ¥ viabilidad de la adaptacion de los producto: a los requerimientas y
necesidades de clientes.

Identifica las tendercias, oporbmidades v amenazas que s= puedan presenfar en su area,
utilizando su conecimiento a fin de detectar fortalazas v debilidades en ol funcionamisnto de su

arsa, promoviendo mejoras en los procesos

Comprende l2: necssidades intemar ¥ externas basado en su comocimiemto del mercado.
Identifica opormomidade: ¥ amenaza:, v consulta a mus superiers: sobre aspectos que descomoce
= relacion con lz: actividades del marce regulatorie vigente.

DINAMIEMO-EMERGIA

Trabaja actvamente en situaciones cambiantes ¥ retadoras, con mterlocubores
diverses, sin que per esto se vean afectado su nivel de actividad o su juicio
profesional. Implica seguir adelante en circomstancias adversas, con serenidad y
dominia de sl mizma,

Promusyve en toda |2 organizacion ¥ a traves del gjempla 1a disposicion 2 mabajar activaments
&n situaciones cambiamtes v retadoras, con mterlocutores diversos, en jormadas emtenzas de
trabajo, sin gue par esto 2e vean afectades sa capacidad para tomar decizienes, tanto da large
como de corto plazo, o el nivel de actividad, propio v de les demas, zlemtande en medie de
circunstancias adversas, con serenidad v dominio de si misme.

Trabajz activaments en sinscionss cambiantes v retzdora:, sin que por esto 22 vean afectado su
mivel de actividad o su juicio profesional, alienta 2 otros, en medio de circunstancias adversas,
con serenidad v dominio de 3l mizmo.

Trabajz activaments e :itoaciones cambiantes v retzdoras, sin gue por esto se vean afectados
g1 nivel de actividad o e juicio profesional. Capacidad para sepuir adelante con serenidad v
dominio de st mizmo,

QRIENTACION AL CLIENTE INTERMO ¥
EXTEENO

Actia con sensibilidad ante los requerimientos de un clisnte intema o extemo,
comprendisndo adecuadamente sus demandas v generar soluciones efectivas a
au: mecesidades

Crea un ambiente adecnade para que teda la organizacion trabaje alineado 2 la zatisfaccion de
lpz cliertes, a fin de lograr establecer una relacion de large plazo con ellps. Disefia politica: ¥
procedimisntos gue brindsn spheciones de excelencia para todos lo: clientes ¥ lopra de ese mode
reconpcimisnto eRterno para constitoirse en un referente gue brinda selociones gue sabzfacen
et 2 los clisntes mtemos conio ERTEMROS.

B

Actia orientado 2 12 satisfaccion dal cliente (interno ¥ extema). Se mantiers atento ¥ entiende
las necesidades de los clientes, escucha sus pedides v problemas, v brindar uma respuesta

afectiva er gl tiempo v en la forma gue slios lo experan.

c

Interpreta las mecesidade: del clisnte :ea imteno 0 externd para solucionar :us problema: ¥
atender su: inquistudes en la medida de sus posibilidades, o uesca ayuda de la: persomas
pertinertes.
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COMPETENCIAS TECNICAS POR PROCESO

DENOMINACION DE LA

L EEY COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL

COMPORTAMIENTO OESERVABLE

CALIDAD ¥ MEJORA CONTINUA

E: [2 manera de optimizar los recursos disponibles tanto humane como
materiale:, enfre ofros logrando agregar valor por medio de ideas ¥ solociones
2 las fareas asipnadas, mantemiendo uma actitud positha gque pemi@a
perfeccionar y optimizar el uzo de recurse a su cargo.

A

Dizefia metodos de trabajo organizacionales que permitan optimizar Los recursos disporibles ¥
2erezar valor 2 traves de idesas o soluciones obteniendo la calidad v mejora continna.

E

Dizefia métodos de rabajo para el area dende cumple sos funciones con &l objetivo de optimizar
lps recurses como de personas, materiales) sfc, ¥ asresar valor a fraves de ideas.

Propone accipnes con el proposito de eptimizar los recurses ¥ azregar valor al apartar
solucione: factbles em relacion con las tareas, proce:os v metodos de su area de rabajo.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION'Y

Dietermina metzs v prioridades de su tarea, Zrea o provecie, ¥ define las etapas,
aociones, plamos y recursos requeridos para 2l logro de loz ohjetivos. Thiliza
mecanismes de segnimisato v verificacion de lo: zrades de avance de las
distimtzs tareas para mamtemer el comirol del proces:o ¥ aplicar laz medidas
COMeCtivas nacesarias.

Dizefia metodos de rabajo de [2 organizacion que permita determiver eficazments metas ¥
prioridades para todos loz colzboradorss v especificar las etzpas, accicnes, plazos v recursos
requeridos para =l logro de los objetivo: fjados, asi come implementar mecanizmos de
seguimientn v verificacion del porcentaje de avamce de las distinta: stapas para martener el
comtral de los proyectos o procesos v aplicar las medidas correctivas gue resulten necesarias.

Diizefia metodos de trabajo para =u area que permita detarminar eficazments metas y prioridades
para suz colabaradorss v dafinir l2s etapas, acciones, plazos ¥ recursos requeridos para &l logra
de los objetives fjzdo:, 250 come implementar mecanizmos de sepnimiesnto ¥ verificzcion da
1oz grados de avance de las distintas etapa: para mantener el control de los proyectos o procesos
v aplicar las medidas comectivas gue remlien negssarias.

Digtermina eficarments metas y prioridzdes en relacion con las tareas a cargo v define stapas,
aociones, plazos y recurses rqu..Emius para el logro d= lo: okjetives fijados, 2si como aplica

mecanismes de sesuimiento v contral, ¥ efectia medidas comectiva: gue sean pecesarias.

Brinda zpoyo 2 sus compafiero: o superiores Tespende a sus necesidades ¥
requerimientos, ¥ soleciona sus problemas o dudas, aungus las mismas ne haym
sido manifestadas expresamente. Actia como facilitador para el logro de lox
ohjetives, a fin de crear relaciones basadas en la confanza.

Brinda apoye ¥ ayuda a los demas, responde a sus necesidades ¥ requerimientos, mediante
iniciativa: anmticipaderas ¥ ezpomtaneas, 2 fin de facilitar L2 resclucion de problemas o dudas.
Promueve el :piritn de colahoracior en toda Iz orEanizacion ¥ se constingye como facilitador
para 2l lopro de Ios objetives planteados, ademas implementa mecanizmos organizacionales
tendientes a fomertar 1a cooperacion mterdepartamenta] come insnmerto para |2 conzecucion
de oz objetivos comune:.

Brinda ayuda ¥ colaboracion 2 las personas de su area ¥ de otros sectores relacionados de la
arganizacion, ademas apoya pera el cumplimisnte de sus objetivos, creando relacione: de
confianza

Utilizzs mecanismos orgznizacionales gue proppgevan [z cooperacion mterdepariamental, ¥
propans mejoras respects 2 alles.

Coopera y brinda seports 2 [a: personas de su entorme cuando lo solician, v tiene en cuentz las
mecesidads: de los demas

Capacidad para escuchar, entender y para transmitir de forma clara y oporiuna
informacion b por lo: demas 2 fin de zlczmzar los objetivos
organizacionales, ¥ para mantener canales de comunicacion abiertos ¥ rede: de
contacto formales & informales.

Escuchar y entender para rapsmitic de forma clarz y oporfuna la informacion regoertda peor los
demas a fin de lograr los objetives orgamizaciomales, v para mantensr sismpre canale: ds
comaricacicn abiertos Tiens un estilo commumicacion particular que le permite sstructurar
canales de commmicacion organizaciomales para establecer relaciones en todes los :entidos
{azcendente, descendente, horizontal) v promover el mtercambio intelipente v oportunoe de
infommacion necesania para la conzecucion de los objetives @' acionales.

Winimiza l2z barreras y distorsiones gue afectan la civculacion d.e]n].n:mmnl:mnanlaejecncmn
de las tarszs v el logro de los objetivos. Impulsa al use efactivo de los canale: de commicacion
Emiztentes, tanto formale: como informales.

Escucha atemtamente a mus interlocutores y comunica de manera clara v entendible. Fealiza
pregunta: adecuadas a fin de obtener la infonmacion goe necesit.

ORGANIZACTION
COLABORACION
GESTION
ADMINISTRATIVA
COMUNICACION EFICAZ
CONOCIMIENTOS TECHICOS

Poses ¥ demuestra yus Conocimientos o experiencias especificas que necesia
pa2 &l cumplimiesto de su fincion ¥ aviva constantermente el interés por
aprendsr ¥ companir con otros los conocimisntos ¥ experiencia: adquiridas.

Entiende, conocs, demuestra y pomne en practica su experticia en los aspectos de su especialidad
v foncion, mamtems su interss ¥ curiozidad per aprender. Cempane su: copocimisntos v
experienciaz ¥, 2l misme tempe, asume el rol de entremador e ofros, para ayudarlo: a
desarrollar sus conocimientos en la materia.

Ertiende, conpcs, demuesira ¥ pome I Practica :u experticia en los aspectos de su especialidad
v farcion, mamtiene o irteres y curiozidad por aprender Compame s conocimismtos ¥
EEpericncias

Ertiende, conpce, demuastra ¥ pone en practica su conocimiesto de los aspectos de su funcion,
mantisne su interes y curiczidad por aprender.

DESARROLLO Y AUTODESARROLLO DEL
TALENTO

Fomenta e incentiva el crecimiento del talento (corocimientos ¥ competencias)
propie ¥ de los demas, utiliza diferentes metodos, = ¥ medios, s2gmm
sea lo mas adecuade. Busca el aprendizaje continuo, la actualizzcien & MCorporz
muEvas congcimisntos 2 su area de trabajo para obtener mejores resultados en el
negocio.

Tdemtifica permanentsmiente las oportanidades de crecimiemto y desarello del talemta
{conocimisnte: v competendcias) propio v de los colaboradores. Mamimiza [2 utilidad de las
tecoelogia:, bemramienias ¥ medios dispomibles para el desarrolle dal talento. Aamtisne una
actitad proactiva bacia &l aprendizaje contimmeo, 2ctoalizacion permanente v [a incorporacion de
muevos comocimisntos a Iz emprasa, tendiertes al mejaramisnto de las actividzdes, de la estion
v de los resultados.

Tdentifica oportuzidades de crecimiento del ralento (comecimisntos ¥ competencias), para #1
misme Y para sus colaboradores. Thiliza adecuadaments 1as tecnologias, bemamisntas y medios
dizponibles para el desarrolle de l2: capacidades propias y ajenas.

Reconece opormidades de mejora, para 51 mismo ¥ para sus colaboradores mas directos, ex
CUANLD A £1s Cconocimisntos ¥ competencias, Acep [2 retroalimentacion ofrecida por los demas
v determing curses de accion mas adecnados.
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DINAMIEMO -ENERGIA

Trabaja activamente en sitnacionss cambiamtes ¥ retadoras, con interlocutores
diverses, sin que por esio s2 vean afeciado u nivel de actnvidad o su juicio
profesiomal. Implica seguir adelante en circunstancias adversas, con serenidad y

dominio de 51 misma.

Promueve en todz [2 organizacian ¥ 2 traves del gjemplo la dizpesicion a trabajar activaments
&n sitnaciones cambiantes v retadoras, con interlpcutores diversos, en jomadas exfensas de
trabajo, sin que por esto 52 vean afectzdo: su capacidad para tomar deciziones, tanto de larzo
como de corto plazo, o el mivel de actividad, propio v de los demas, alentando en medio de
circimatancias adversas, con serenidad v dominio de si misme.

Trabaja activamente en simaciones cambiante: y retadoras, sin que por esto se vean afectado s
nivel de actividad o =u juicio pm'\esmr.ﬂ. alienta 2 otros, en medio de circumstancias adversas,
con serenidad v dominio de st mismo.

Trabaja activaments en sitiaciones cambiantss ¥ retadoras, s gue por 2:00 2 vean afectados
=u nivel de actividad o su juicio profesional Capacidad para seguir adelante con serenidad v
dominio de si misma.

GEETION Y LOGRO DE OBJETIVOS

idad de memzuun nl lozro de otger.uns selecciona, deleza, penera
amaliza

Capaci
directrices, planifica,

acion,

moviliza recumios

argapizacipnals:, contrel la pestion, mitiga reszes 2 integra las actividade:
pam lograr la eficacia, eficiencia v calidad en el cumplimiento de la mision ¥

furciars: de la arganizacion.

Fija metar retadoras v de:afiaetes eriemtadas al logro de los objetivos perzomales
institucionales, magimiza l2 obtencien de resultados a partir de 1z seleccion ¥ formacion de
personas, la adecuada delegacion de tareas y 12 generacion e directrices 3'd.|senu de estrategias
v proceses basades en la planificacion, 2l analizis de Iz informacion v [z movilizacion de los
recurses organizacionzles. Contrela la gestion, mitiga riesgos @ integra actividades, gemera
deciziones ¥ acciones en criteries de eficacia, eficiencia y calidad para el cumplimiento de la
mision ¥ funciones de l2 orzapizacion.

Fija metas retadoras v desafiantes oriestzdas al logro de los objetives del area. Controla la
gestiom, mifiza nesgos & integra actividades, gensra decisione: v acciones en criterios de
eficacia, sficiencia v calidad para el cumplimiento de la mizsion v fanciones de |2 organizacion.

Fija para =1 mizmo/a metas ratadoras arientadas 2l logro de los objetivos. Busca la obtencion de
rezultados a pantir de la saleccion y formacion de personas ¥ L2 adacizda delegacion de tareas,
realizando propuesta: bazadas en el aralisis de l2 informacion y 12 placificacion. Contrela la
gestiom, mitiza riesges, intesra actividades v zplica citerios de eficacia, eficiencia v calidad
para &l cumplimiento de l2s tareas bajo su responsabilidad.

ORIENTACION ALQOS RESULTADOS COM
CALIDAD

Orienta bacia lo: comporiamiseto: prepios ¥ de los demas parz 2l lesro o
superacion de Iz resultados esperados, bajo estdndares de calidad establacidos,
fija metas desafiamre:s, mejora ¥ mantiene altos niveles de rendimiemto en el
marco de las estrategias de la ncr_smi.sar_i.o'u Eztablece indicadores de logro v

hace eguimisnto peTmARante.

Promueve ¥ desamrolla conductas, tanta parsunal como instimcional, oriemtado 2l logro o la
superacion de los rerultados eperades, fija estimdars: de calidad desafiamte: Realiza
mediciones pertinentes que permitar evahuar el logro de metas planteadas através de la camecta
instrumentacion de l2: bamamisntas correspondientes. Fija maeves desafios y metas retadoras
para la orgenizacion, alcanzande y manteniendo altos niveles de rendimiento que produzcan
majoras permansetes de La calidad tanto en 12 gjecucicn é2 las tareas como en los servicios o

productos gue e brindan. Al izual fomenta buena actitd en ofes 2 traves del sjemplo.

Mantiene una actited constamte erientada 2l logre o superacion de los resaltadoes esperados,
segim los estimdares de calidad estzblecidos. Asume metas d&n.ﬁa.r.m:} =2 orientz a la mejora
de los mivelss de rendimiente en €l marco de las estrategins de o organizacion. Realiza el
seguimisnto establecido por la orgamizacion sobre las lzbores propiz v las de sus
colaboradores.

Demuestra, a wave: de 51 comporamisnts, ma fme pmdum-uw:mn para realizar las acciones
necesaria: para alcanzar los objetivos asignades v asumir mefas desafiantes. Capacidad para
realizar el control de su propio trabajo.

TOMA DE DECISIONES

Analiza diversa: variantes 0 opciones, considera las circunstancias existentss,
Iz recursos dizponibles ¥ su mpacto en &l negocio, para luego selaccionar la
alternativa mas adecuada, con &l fin de lograr el mejor resultado en fimeion de
loz objetives organizacionales. Implica capacidad para ejecuiar a: acciones con
calidad, opertmidad v comcisncia acerca de las posibles comsscuencia: de la

decizion
wmada.

Erfrerta el procezo tomande decisiones, mediante L2 elaccion sistematica de opcionss viables
v convenientes, considera las circumstancias existentes, los recursos dispanibles y su impacta
en el negocio. Convence a su: colaboradore: de la necesidad de generar apcione: miltiples
frente 2 cada sineacian 2 resolvar, ¥ especialments ants cuestiones critica: o sensibles pama la
argamizacion, establece mecanismos que romzmplen &l mejor resultade, dexde diversos puntos
de vista, en Farcion de los ohjstivos on

(enera opciones multiples frente a cada sifuacion a resnhar ¥ especialments ants cuestiones
criticas o zensibles para L2 orgamizacion. Aplicar mecanizmos de selaccion de opciones, 2 fin de
obtener el mejor remltado, desde diversos pumtos de wvista, en fancion de lo: ohjetivos
organizacipnales.

(enara mas de una opciom frante a ca.dnsirua:i.dmarewlrer__ aplicar el mecanismo de selaccion
de opciones establecido ¥ ejacuta las opciones elemidas sezun los procedimientos Tizesmes.
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DENOMINACION DELA

el IRy COMPETENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS POR PROCESO

DEFINICTON

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVAELE

CIEREE DE ACUERDOS

Concretz ¥ formaliza 2cuerdes v vinculos con los clisntes, 2 traves de
propaestas ¥ soluciones oportunas gue respondan 3 las necesidades y

expectativas v lograr beneficio: para ambaz partes.

Concret2 ¥ formaliza acnerdos ¥ vincules beneficiozos ¥ duraderas para la organizacion v para el
cliente, mediante =] desamrolla de propussas vy zolociones opormmas gue respondan 2 las

n necesidades v expectativas de todas las partes intersszdas. Identifica les factors: clave en la
decizion del cliente, no siempre evidentes, a fin de focalizarse en ello: al presentarle las diversas
propaestas. Capacidad para elzborar estratesiaz dirigida: a comvencer al cliente ¥ gzmar su
confianza v acepeacion, sobre la base de deciziones piotuamente convenisntes v favorzblas
Diesarrolla soluciones especificas, sobre la baze de su comocimisnto acerca de los producto:

B dizponibles ¥ su experiencia previa, gue le parmitan concretar acuerdos punuales con el clisnte.
Capacidad para lograr gue se tome 1ma deciziom faverable cor respecio a l2z propaestas efrecidas.
Diesarrolla propusstas zobre la base de una adecuada compransion de los requerimisntos dal clisnts,

c v para proponer solucipnes estandar gue respondan sstrictaments a laz necesidades planteadas por
=l

COMUNICACION EFICAZ

Capacidad para ezcuchar, entender v para Tansmitir de forma clara ¥ opertuna
informacion requerida por los dema: a fin de alcamzar loz objetivos
orgamizacionale:, ¥ para manteser canales de comumicacion abienos ¥ redes de
contacio formales 2 informales.

Escuchar y ertender para ransmitir e forma clara ¥ opernmna la informacion requerida por loa
demas a fin de lograr los objetivos orgamizacionales, v para mamtensr siempre camales de

n comanicacion ablertos. Tiene un estilo connmicacion particular que le permite sstructurar canales
de comnmicacion organizacionalss para establecer relaciones en todos los sentidos (2acendsmte,
descendents, harizemtal) ¥ promover el imtercambio imtelizemts v oportumo de mformacion
necesaria pera la consecocion de los ohistivos orEgnizEcionales.
Mimimiza L2z barreras ¥ distorsione: gue afectan la crculacion de la infommacion en la Eje:l.l.r_mm

B de lz= tarezs ¥ el lozre de los objetivos. Impulsa al o sfective de lo: canales de commnicacion
smiztentes, tanto formales como informales.

c Escucha atentaments a sus imterlocutorss v comumica de manera clara v entendible. Fealiza
preguntas adecuadas 2 fin de obtener la informacion gue necesita

CONOCIMIENTOS TECHICOS

ASESORIA

Posee y demuestra sus comocimisnio: 0 experiencias especificas que necesita
par el cumplimients de = famcion ¥ aviva comstamtements el interss por
aprendsr ¥ companir con otros los comocimiznios v experiencias adguindas.

Entiende, conoce, demuesira y pone en practica su experticia en los 2spactos de =u especialidad v
n funcion, mamtens o inferes y curiosidad por aprender. Comparte sus conecimientos ¥

experiencia ¥, al mimo tiempo, 2sume el rol de entrerador de otros, para ayudarloes 2 desarrollar

s conooimnientos &n la materia.

Entiende, conoce, demuesira y pone en practica su experticia en los aspactos da su especialidad y

B furcion, mamtens o interss v curiosidad por aprender. Comparts sus conocimismtos ¥
EREpeTIENCIa:
I Entiende, conece, demuestra ¥ pone en practica su conocimiento de los aspectos de su funcion,

mamtisne su interas v curicsidad por aprender.

JURIDICA

CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACTON

Comprende las necesidadss de loz clisnte: mterno ¥ eptemo, conocer las
temdenciaz ¥ oporimidades del nesocio, asi come las amenazaz extemas, el
marce regulatorio, la factbilidad ¥ vizbilided de =u adaptacion 2 los
requerimisntos de los clismes,

Dietecta v comprende las necesidades actuales ¥ fioturas de los cliestes intemos ¥ externos. Tiene

la facilidad de idemtificar las oporfunidades ¥ amenaza: extemas, tiene um amplie ¥ profundo
A conpcimisnte del marco regulatorio v de los productos offecidos por la orgamizacion Puede

evaher la factibilidad ¥ wiabilidad de la adaptacion de los productos a les requerimientos ¥

necesidades de clientes.

Identifica lz= tendencizz, operimidades ¥ zmenazas que s2 paedan preseniar en su areq, otilizando
B s conocimierts a fin de detectar fortaleras v debilidade: en el fmcionamiests de su 2raa,

promoviendo meioras en los procesos.

Comprende las necesidades intemas ¥ externa: basado en su copocimiento del mercado. Identifica
[ opormnidades v amenazaz, ¥ consolfa a sus superiores sobre aspectos que desconoce en ralacion

con 2z actividades del marco rezulatorio vigente.

HABILIDADES MEDIATICAS

Acria con desenvoltura em reumiones com sus pare: ¥o superiores, o con lz
comunidad, y cualquier otro medio de comunicacion, para informar lo gue dessa
con claridad y sencillez

Mamsja con fuidez su connmicacion, ¥ mantiens una buera relacion en el ambite mteme o extema,
4 rezolviendo con efectividad v eficacia sitnaciones de crizsiz o adversa:, atiliza un adecnado nivel
- de expresion verbal v corporal, expons idzas que planea cormmicar, dands pricridad 2l menzaje

que 52 dezea fransmitir y no rapnmler aguello que no ha planeado ni desea decir.

Mamsja con fluidez su comnmicacion, ew sinacions: gue == han planeado con znmpm ¥

B resuelve satisfactoriaments las sinaciones inesperadas atilizando un adecuado mivel da exprasion
verbal v corperal
c Mameja con fluidez 0 comnricacien, selicita avida a 2us superiores si es pertinerte. Cuerta con

la capacidad para exponer las ideas que planea commicar.

INFLUENCIA Y NEGOCTIACION

Parzuade a otras persomas, williza argumento: solidos ¥ honmestos, ¥ acerca
posicione: mediante & sjercicio del razonzmiento :nmunw gue contemple los
intersses de todas laz pames imtervinientes ¥ los objetives organizacionales
Implica capacidad para infloenciar a ofroz a traves de estrategias gue permitan
construir acuerdos satisfactorios para tedos, mediante 1a aplicacion del concepto
Zanar-gamar

Persuade 2 otras personas ¥ exhibe actitudes que generan un impacts positiva en los dzmas, 2 fin
de producir cambin: de opiniomes, enfogues o posturas mediante la e argumentos
n solidos v honestos. Desarrolla conceptos, demostraciones vy explicacions: fimdadas ¥ veraces,
dirigides 2 respaldar posiciones ¥ criterios. Desarrolla estrategias complsjas qus le permitzn
influsnciar a eiros ¥ constroir acuerdas szfisfactorios para todas la: partes, medizmte la aplicacion
del comcepto ganar-samar
Parsuads a otras parsorz: de las que se necesita colaboracion, 2 traves de acciomes concretas ¥

B argumentaciones adecuadas y honestas, Lleva a cabe negociaciones que persuadan a la contrapane
v cobtemplen sus imtereses ¥ los de la organizacion.
c Perzuade 2 los imtegramtes de l2 propia 2rea de trabajo en 2sunio: especificos gue zean de =u

incumbenciz, a tav E! de negocizcionss ¥ argumentaciones Verale: y honestas.
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TEMPLE ¥ DINAMIEMO

Acriz con serenidad, determinacion, firmesza, entusiasmo v perseverancia a fin
de alcamzar objetives refadors: o para levar 2 cabo que requisran compromizo
v dadicacion. Implica mantener un zlto mivel de dessmpefic en todas las
srtuaciones ¥ Cof mierlocatores diversos.

Acriz con seremidad, determinacion, fimmera, entusizmme ¥ persevemnciz en situaciones gue
conduzean 2l cumplimiseto de objetivos organizacionales retadores qUe TequisTen COmpramia ¥
d.eduzcm,; promueve & otros 1a misma actind, para superar los obatacule: v mantener me nivel
de desampena.

Mantiene firmeza v perseverancia en la realizacion de aquellas acciones que penmiten alcanzar lo:
objetives 2siznados a su secior / puesto de trabajo, 2un en situacienes dificiles, ¥ sostener un nivel
constante en su dessmpedio

Trabajz con un adecuade nivel de constancia v firmeza en pro del logro de los resultados gue ze le
plantean ¥ martiene un nivel ds dessmpefio acorde con lo exerado.

TOMA DE DECISIONES

Analiza diversas vanantes © opclones, considera las circunstancias existentes,
loz recursos disponibles ¥ su impacto en el negocio, para lueso zeleccionar [z
alternativa mas adecuada, con el fin de losrar el mejor resultado en fimeion d=
loz objetives arganizactonales. Implica capacidad para ejecutar las acciones con
calidad, oportunidad ¥ conciencia acerca de laz posibles consecuencia: de la
decizion

tomada.

Enfranta el proceso tomande decisiones, mediante |2 eleccion sistematica de opciones viables y
Convenisnies, considera las circumstancias existentes, los recurzos disponibles y su impacto en el
megocio. Convence 2 sus colzhoradares de la necesidad da generar opciones miltiples fremte a cada
situacion 2 resolver, v aspecialments amte cuestiones criticas o sensibles para k2 organizacion,
establece mecanizmos que contemplen 2l mejor resultado, desde diverses pumtos de vista, en
furcion de los chjstivos erganizacionales.

Genera opciones miltiples frente a cada sfuacion a resalver ¥ especilments ante cuestiones
coificas o sensibles parz la organizacion. Aplicar mecanismos de seleccion de opciones, 2 fin de
obtener 2l mejor resultado, desde diversos pantes de vista, en fumcion de los objetives
argzmiracipnalas.

Genera mas de tma opcion frente a cada sinacion a resolver, aplicar el mecznizmo de saleccion de
apciones establecido v elacuta las opciones elesidas segun los procedimisntos visentes.
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COMPETENCIAS TECNICAS POR PROCESO

DENOMINACION DELA

AL COMPETENCIA

DEFINICION

NIVEL

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es |2 manera de optimizar los recursos dispomible: famto umemo como
materiale:, entre otros logrando agrezar valor por medio de ideas v zoluctonss a
las tzreas 2zigmada:, manteniznde una actined pesitiva gue permitz perfeccionar
¥ optimizar el uso de recurso a = cargo.

A

Diizefia metodos de trzbaje orgamizacionales gue permitan optimizar los recursos dispomibles ¥
agrezar valor 2 traves de ideas o sohuciones obtenisndo la calidad v mejora continua.

B

Dizefia métodos de frabajo para el area donde cumple sus finciones con =l objetivo de optimizar
1oz recurses como de personas, materiales, ste., v azvegay valor a raves de jideas.

Propoane acciope: com &l propozito de optimizar los recursos ¥ azregar valor al aportar soluciones
factibles en relacion con las tareas, procesos v metodos de su area de trabajo.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACTON

Dietermina mata: v priovidades de zu tarea, area o provecto, v define las stapas,
aociones, plazos y recursos requerides para el logro de los objetivos. Thiliza
mecanismes de seguimisnte v vernficacion de los pradoz de avance de las
distimt2s tareas para mamtemer el comtrol del proceso v aplicar las medidaz
comectivas pecesarias,

Dizefia métodos de trabajo de la organizacion que permita dsterminar sficzrmente metas v
prioridades para todos Jos celaboradores v especificar las etapas, acciomes, plazos y recurses
requeridoz parz el logro de los objetivos fijados, 2: como implementar mecanismos de
seguimiento ¥ verificacion del porcentaje de avance de las distintas etapas para mantensr ] contrel
de loz proyectos o procesos ¥ aplicar las medidas comrectivas que resulten necesarias.

Dizefia metodos de trabaje para 0 2rea que permita determinar eficarments metas v pricezidades
para sz colzboradores y definir las etapas, acciones, plazes v recurses requeridos para el logro de
loz objetivos fjades, asl como implementar mecanismoes de seguimients v verificacior da los
grados de avance de lzs distntas etapas pare menteser el control de los proyectos o procesos v
aplicar las medidas correctivas gue resalien peceszrias,

Determina eficazmente metas v prioridades en relacion con las rareas a cargo v define etapas,
acciones, plazos v recurzo: requeridos para el lopro de los objetives fijades, a=i como aplica
mecanismos de sepnimiento v comral, ¥ eﬁcn..ameduins COMECiVAZ QU8 SBANn NECesarias.

DIMAMIEMO Y ENERGIA

Trabaja activamente en sitoaciones cambiamtes v retadoras, con meerlocutores
diversps, sin que por esto se vean afectade =o novel de actividad o = juicio
profesional. Implica seguir adelante en circunsiancias adversas, con zezenidad ¥
dominio de st mizeo,

Dromueve en foda la erzanizacion v 2 fraves del sjemple 12 dispozicion 2 trabajar acivamente en
situaciones cambiantes v retadoras, con interlocutores diverses, en jomadas extenzas de mabajo,
3 que par esto 2 vean afectadoes su capacidad para tomar decisiomss, tamto de largo como de
corto plaze, o el pivel de actividad, propio v de los demas, 2lentando en medio de circunstancias
zdversa:, con serenidad ¥ dominio de 51 mizmo.

Trabaja actvamente en situacionss cambiamts: v refadomas, sin que por et se vean afectado u
nivel dz actividad o su jricie profesional, alisnta a otros, en medio de circunstamcias adversas, con
seremidad v dominio de = mismo

Trabajz activaments en sinacione: cambiantas v retadoras, sin que por esto se vean afectados
mivel d= actividad o su juicto profezional. Capacidad para seguir adelante con serenidad y dominia
de sl misma.

PLANIFICACION

CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

Comprends laz pecesidades de los cliemtes imtemno ¥ extemo, conocer las
tendencia: ¥ oporunidades del negocie, 231 como las ameparas extsmas, el
marce regulatorio, la factibilided ¥ wiabilidad de su adapracion a los
requerimientos de los clismtes.

Dietect2 ¥ comprende las necesidads: actuales v fitura: de los clisntes internos ¥ extemoes. Tiens
la farilidad de identificar [a: oportonidades v amenaras externas, tiens m amplie ¥ profunda
conocimiente del marco regulatario ¥ de los productos offecidos par la orgarizacion Puede
evahar la factibilidad ¥ viabilidad de la adaptacion de los productos a los requerimismtos v
necesidades de clientes.

Tdemtifica las tendencias, opartunidades v amenazas que se puedan presentas en su area, utilizando
su comecimiento a fin de detectar fortalezas v dehbilidades en 2l furcionamismto de s ames,
promoviendo mejoras en log procesos.

Comprende 1as necesidades imemas ¥ externas bazade en su canocimiente del mercade. Identifica
oporiunidades ¥ amenazes, ¥ consulia 2 sus superiores sobre 2spectos que desconoce en relacion
con laz actividades del marco regulatosic vigenie,

GEETION Y LOGRO DE OBIETIVOS

Capacidad de orientacion al legre de objetivos, selecciona, delaga. genera
diractrices, planifica, disefia, analiza itm, moviliza recursos
organizacionales, conela lz gestion, mitiza riesgos e imtegra las actividades
para logmr la eficacia, eficiencia ¥ calidad en el cumplimiento de la mizion ¥
funcione: de la arganizacion.

Fija metas retadora: y desafiantes orientadas al logre de los objetivos personales e instifecionales,
mawimiza la obtencitn de resultados a partir da la ssleccion v formacion de personas, l2 adecuada
delegacion de tareas v 1a gumum de directrices ¥ disefo de estrategias v procesos basados en
la planificacion, el analisiz de Ja informacion v la movilizacion de los Tecursos orzanizacionales.
Controla La gestion, mitiga rissges e integra actividades, genera deciziones ¥ acciones en criterios
de eficacia, eficiencia v calidad pera el cumplimiento de l2 mision ¥ funciopes de 12 organizacian.

Fija meta: retadoras y desafizntes arientadas al logro de los objetnros del area. Controlz la gestion,
mitiga riesgos e imtesra actividade:, genera decisiones ¥ acciones em criterios de eficacia,
eficiencia v calidad para &l cumplimisnte de k2 mision v fimciones da la erganizacion.

Fija para =i mismo/a metzs retadoras orientadas al logro de los osjetivos. Busca la obencion de
resultados a partr de l2 seleccion y formacion de personas v 1a adecuada delepacion de tareas,
realizando propuestas basada: en el analixis de 1a informacion v l2 planificacion. Controla la
gestion, minga rissgos, integra actividades v aplica criteries de eficacia, eficiencia y calidad para
&l cumaplimzento de lzs tareas bajo su responsabilidad.

QRIENTACION ALOS RESULTADOS COM

CALIDAD

Orienta hacia los comportamisetor propios ¥ de loz demas para el logro o
superacion de loz remliades esperados, bajo estandares de calidad establecidos,
fij2 mefas desafiante:, mejora v mantiene alies niveles de rendmmiento en el
marce de las estrategias da la orgamizacion. Exmblece indicadors: de logro ¥
hace seguimiento parmanente.

Promueve ¥ desarrolla comductas, tanto persomal come institucioral, eriestedo al logro o la
superacion de los resultados esperades, fja =standares de calidad desafiantes. Realiza mediciones
pertinentes gue permitan evalvar el logro de mefas planteadas a traves de la comeca
instrurnentacion de las herramientz: correspondientes. Fija musves desafios v meta: retadora: para
la crganizacion, zlcanzando y manteniendo zltos niveles de rendimiento gque produzcan mejoms
permanentes de 1a calidad tamto en l2 &jecucion de 1as tarsas como en los servicios o productos que
se brndan. Al iguz] fomentz buena actined en otros 2 traves del ejemplo.

Mamtizne uea actimd constamte orientada al logro o superacioa de los resultados experados, segin
loz estamdares de calidad establecidos. Asume metas desafianter v se odenta 2 la mejorz de log
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niveles de rendimisnto en 2l marco de laz estratezias de la orgamizacion. Rezliza 2l sepuimiseto
establecido por la orzanizacion sobre las labores propias v las da sus colaboradares.

Demuestra, 3 traves de su compertamissts, uea frme predisposicion pera realizar laz accionss
mecesaria: para alcanzar los objetivos asipmades ¥ asumir metas desaflamtes, Capacidad para
realizar el control de : propio mahaja.

Comprende lox cambios del entomo y establece un impacto a carto, mediano ¥
larzo plaze en l2 organizacion, optimiza las fort2lezas meermaz,
. - actia sofre las debilidades v aprovecha las oporhmidades dal confegto
PENSAMIENTO ESTRATEGIZC Vimaliza y conduce la orgamizn.cilin con un enfoque ntegral para
lorar oljetivo: v metas retadoras, que se reflejen positivamente en el resultado
arganizacional.

Compreeds los czmbios del sntomo v dizefia politicas v procediznisstos que permitan, al mismao
flenipa, u]:r.lmzz: el uso de las fortaleras internas v actuar sobre las dehilidades Fija uea visicn
de |z crgamiracion ¥ [z conduce como um sistema mtegral. para gue en su comjunte pueda lograr
abjetive: v metas refadores, que se reflejen positivamente en &l resultado Corpoative.

Comprerde los cambios del entoreo ¥ propone mejora: sphre aspectos ralacipnades con su 2mbita
de achoarion, a fin de mejorar la otilizacion de los recursos v fortalezas, ¥ reducir las debilidades.
Czpacidad para actoar y/o conducir al gropo 2 su cargo en fimcion de bos objetive: corporativos
&1 51 Comjuato.

Capacidad para adecuarse a los cambios del entormo y detectar muevas oportunidades
en gl arza de su especizlidad en fancion de las necesidades v caracteristicas erganizacionales.

Iustracién 5. Diccionario de competencias

Autor: Levantamiento propio a partir de informacion obtenida en el libro de Diccionario de competencias la trilogia tomo 1 autor (Alles M. , 2009)

-87 -




CAPITULO 4

4.1 Conclusiones

El Registro de la Propiedad y Mercantii REGPROMER, al contar con un inadecuado
perfil por competencias ha perjudicado el desempeno de los colaboradores, perjudicando
las habilidades que se necesitan para ejecutar un puesto de trabajo, ademas de limitar la
inventiva, el autodesarrollo y la aptitud para la determinacion de decisiones en los
diferentes ambitos. Se establece que el perfil de puesto no defiende la manifestacion de
criterios de valor, repercutiendo en la gestion de toma decisiones en los diferentes campos
de accion, obstaculizando la creacion de un espacio adecuado para una autoformacion,
autonomia, determinacion de soluciones, programacion, capacidad de autorregular la vida
emocional, por lo cual en los colaboradores no se evidencia un grado aceptable de
responsabilidad, compromiso, ejecucion de las actividades o funciones establecidas. El
desenvolvimiento de las labores no promueve que exista resultados totalmente favorables
en la gestion de las funciones, declinando y reduciendo la simplificacion en la gestion
integrada del talento humano, delimitando que exista una mejora en los procesos, asi
como del plan de formacidn, disefio de puestos, descripcion, andlisis y evaluacion
Finalmente se considera que los colaboradores sienten que la institucion no viabiliza las
solicitudes de formacion, problematizando la productividad, reduciendo la satisfaccion,
la responsabilidad y el compromiso tanto de los colaboradores y de la institucion.
Existen errores de la gestion del talento humano con procesos de desvinculacion laboral,
que no se ha evidenciado un analisis correcto por cada puesto de trabajo, llegando a
desvincular personal con el propdsito de eliminar partidas y posteriormente en nuevas
gestiones se han creado nuevos puestos con necesidades reiteradas en las mismas
funciones, provocando un alto indice de egreso destinado a las partidas de desvinculacion
laboral y por ende un problema grave en auditorias y juicios de restitucion de personal
por falta de argumentos técnicos.

Ademas, la elaboracion y el analisis, descripcion de perfiles de puestos basado en una
guia de gestion por competencias, permite localizar las necesidades y falencias que
podrian poseer los colaboradores del Registro de la Propiedad al desempefiarse en su

puesto actual de trabajo.
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Por cuanto se puede confirmar que el disefo, y elaboracion del manual de puestos por
competencias para el Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantdn, permite que exista
una gestion integral en el capital humano. Es asi que, es relevante sefialar que la unidad
de talento humano es la pieza clave para elaborar este tipo de instrumento, considerando
que mantiene la responsabilidad de ejecutar los diferentes procesos de reclutamiento,
seleccion de personal de acuerdo al régimen laboral, capacitacion interna o apoyada de
entidad de gobierno, aplicaciéon de normas de evaluacion del desempefio, asi como la
evaluacion de competencias a los candidatos y /o trabajadores, enfatizando que las
habilidades, capacidades y destrezas son fundamentales en la gestion de actividades segiin
el perfil de cargo de la institucion.

Con lo citado es importante mencionar que es sumamente valioso contar con el apoyo de
directivos del REGPROMER, considerando que son la pieza fundamental para emitir
instrucciones, asi como orientar hacia los objetivos que se pretende lograr paralelamente

con las competencias asociadas a cada perfil.

Es asi que es meramente importante emplear los perfiles laborales disefiados por
competencias que nos permite tener un monitoreo de las labores y acciones que se
realicen, estableciendo las exigencias basicas que determinan la responsabilidad y
condicién laboral, logrando beneficiar los procesos de seleccion por competencias
propias, proporcionando un mejor desarrollo de habilidades y experiencias, asi como la
obtencion del éxito institucional. El aportar con conocimiento de habilidades permite
establecer un trabajo en conjunto desarrollando la creatividad, la aptitud de preparacion
y la suficiencia en la toma de decisiones, enfocandonos en la determinacion, compromiso
que conlleva a la autorrealizacion y un enfoque en los objetivos y valores institucionales.
Una directriz clara favorece la unificacion de equipos de trabajo, potencia el
cumplimiento de funciones, agradece la motivacion, la aplicacion de conocimientos y
competencias, aumenta el sentimiento de seguridad, constancia y fidelidad a la
institucion, logrando un compromiso del colaborador con los objetivos y metas

institucionales.
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4.2 Recomendaciones

Se recomienda a la mdxima autoridad del Registro de la Propiedad y Mercantil que el presente
proyecto una vez implementado se mantenga una actualizacidén periddica de por lo menos una
vez por ano para asegurar su aplicacion continua y sobre todo analizar y estudiar cada propuesta
de cambio surgida por cada uno de los miembros de la institucidn y que muestren una mejora
positiva, garantizando que la realidad del Registro de la Propiedad esté alineada con el manual
de perfiles y competencias, debido a que por el giro del negocio se pueden requerir de mas
cargos en el organigrama, nueva ejecucion de actividades, mayores exigencias en los indices de
evaluacion, etc.

En tal razdn es imprescindible que el manual de perfiles por competencia esté a la disposicion
de cada unidad, direccién y colaborador del Registro de la Propiedad y Mercantil de tal manera
se proporcione una copia, el mismo que permitird estandarizar las operaciones y servicios
otorgados a nuestros usuarios externos, ademas de generar un mayor conocimiento jerarquico
de los puestos, conocimiento consciente de las actividades individuales pertenecientes a su
cargo, etc.

Este proyecto basico pero fundamental en el Registro de la Propiedad y Mercantil es
recomendable que se utilice como guia de apoyo para ejecutar de forma adecuada en los
diferentes procesos relacionados con la gestién de talento humano, ya que servira como guia de
apoyo para ejecutar de forma adecuada la gestién del area.

El presente documento también se recomienda aplicar en la evaluacién del desempefio hacia el
desarrollo profesional de cada individuo, si bien es una herramienta de motivacion, permite
evaluar e identificar los puntos débiles de cada servidor que permite generar un plan de

desarrollo profesional.
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ANEXQOS

MARCO CONCEPTUAL

1.1  Sistemas de Gestion del Talento Humano. —Segun (Vallejo, 2016), la gestion
del talento humano requiere reclutar, seleccionar, orientar, recompensar, desarrollar,
auditar y dar seguimiento a las personas, ademas formar una base de datos confiable para

la toma de decisiones, que la gente se sienta comprometida con la empresa.

En el Registro de la Propiedad al encontrar colaboradores que se encuentran insatisfechos

y desmotivados, se ha trasformado en una intranquilidad para muchos directores.

Segun (Bracho et al., 2018), la gestion de recursos humanos se enarbola como un area
de envergadura en las organizaciones. Las diligencias que debe efectuar este subsistema
organizacional reinen condiciones y procesos aseguradores de la identificacion personal

con el medio en donde desarrollan sus potencialidades.

Por su parte, (Ramirez y Hugueth, 2017), asi como (El Kadi y Antinez, 2017),
manifiestan que hoy en dia, las organizaciones interesadas en mejorarla efectividad de su
gestion, han conseguido en la comunicacidon una herramienta para la estrategia gerencial
que les permite mantener grupos de trabajo integrados, cumpliendo con los objetivos

planificados a través de una comunicacion productiva.

El Registro de la Propiedad y Mercantil al efectuar una apropiada gestion de talento
humano le ofrecera una serie de beneficios que seran reflejados en los diferentes aspectos
que opere, uno de estos aspectos es la disminucién de productividad, es por esto que
(Santana, 2015) describe una serie de beneficios que tienen las organizaciones cuando

realizan una adecuada implementacion del Sistema de Gestion del Talento Humano.

Una de las estrategias que (Santana, 2015) asevera es que, si una institucion asigna el
cargo preciso para los diferentes talentos que tienen cada uno de sus colaboradores,
conllevard a la institucion a tener un equilibrio entre las destrezas que hay dentro de la
institucion. Al contar con este instrumento, el Registro de la Propiedad generara un
aumento en su productividad, ya que le permitira conocer cudl es el cargo optimo que
puede desarrollar cada uno de sus colaboradores o a su vez conocer si estd desempefiando

funciones que no son competencia del colaborador. A través de la determinacion de las
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competencias individuales de los colaboradores, nos permitird determinar las habilidades
reales existentes en la institucion. Este es uno de los recursos mas eficaces para aumentar
la productividad, ya que nos faculta a conocer si el colaborador ocupa el cargo adecuado,
o si, por el contrario, no son de su competencia. Es asi que se podra conseguir organizar
al talento humano, lo cual deriva a un resultado positivo en la productividad de los
colaboradores que se sienten tranquilos y motivados al ocupar puestos delineados de

acuerdo a sus habilidades (Santana, 2015)

e Estrategias, politicas ¢ Disefio de Puestos e Seleccion e Control de asistencia
y procedimientos. e Administracion de ¢ Vinculacion ¢ Dezplazamientos
* Planificacién de puestos eInduccién « Procedimientos
RRHH e Periodo de Prueba disciplinarios
e Desvinculacién
PLANIFICACION ! ORGANIZACION | GESTION DE | ADMINISTRACION
DEL TRABAJO Y SU DEL TRABAJO Y ‘ INSERCCION DE PERSONAS
DISTRIBUCION = DISTRIBUCION { ;
e Evaluacion del ¢ Administracion de
desemperio compensaciones.
* Pensiones
e Jubilaciones
| |
RENDIMIENTO ' COMPENSACION !

— 4 ]

Ilustracion 6. Sistema de Gestion del Talento Humano
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida en (Santana, 2015).

1.2 Estructura Organizacional

La estructura organizacional es fundamental en toda empresa, precisa los elementos y
particularidades del puesto de trabajo, el objetivo primordial es establecer la autoridad,
jerarquia, cadena de mando, organigramas, unidades o departamentos, entre otros

detalles.

Segun (Gonzdlez et al., 2016), como parte fundamental de la generacion de un modelo de
gestion para las organizaciones intensivas en conocimiento (OIC), el componente de
estructura organizacional es una de las partes centrales de cualquier tipo de organizacion,
para su correcto y organizado funcionamiento.

Por otro lado, “entendemos por estructuras organizacionales los diferentes patrones de
relacion y articulacion entre las partes a través de los cuales una institucion se organiza

con el fin de cumplir las metas que se ha propuesto y lograr el objetivo deseado” (Barone,
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2009). Ademas de estos aspectos hay que tener presente que en la actualidad las empresas
y organizaciones estdn estructuradas por areas y departamentos con diferentes roles,
llevan a cabo diferentes tareas y actividades, pero con una meta comun (Salamanca-Nieto,
2018).

“Cuando se limita a los trabajadores a llevar a cabo un nimero reducido de tareas
repetitivas, el rendimiento tiende a incrementarse; sin embargo, cuando el nivel de

repeticion sube al maximo se incrementa también el nivel de error” (Chiavenato 1., 1999).

1.2.1 Disefio de Puestos. - (Balivian y Gonzales, 2006), en su blog titulado, “Disefio de
Puestos”, en Gestiopolis, asevera que las organizaciones deben tener un instrumento
formal en el que se puntualicen aspectos como:

* Autonomia: Se refiere a la toma de decisiones o a la capacidad de tomar una frente a una
circunstancia sin la intervencion de otra persona.

*Responsabilidad: el autor en mencion cita a Chiavenato, afirmando que en la descripcion
de cargos debe definir las tareas, los deberes y responsabilidades del cargo, el mismo que
permite conocer las labores desempefiadas.

*Motivacion: Este es un factor muy importante para el autor, ya que mientras mas
motivado se encuentre el colaborador mejor serd desempenadas las funciones y de esta
manera en conjunto con la empresa se podré alcanzar los objetivos.

El disefio de puestos debe estar prescrito y aprobado por la gerencia, para generar un
manual propio de cargos, instrumento que debe ser antes revisado, analizado,
estructurado, de acuerdo a (Desler y Varela, 2011) un Manual de Cargos consta de las

siguientes partes:
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Hustraciéon 7. Descripcion de puestos
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida en (Desler y Varela, 2011).

El manual de funciones en las organizaciones tiene una gran importante para que las
entidades se organicen de una manera adecuada con cada cargo, esclareciendo las
actividades que ejecuta cada uno, junto con las competencias que se necesitan para dar
cumplimiento con las funciones.

En el libro Administracion de Recursos Humanos (Bohlander & Sherman, 2003) plantean
que los puestos se definen porque son sustanciales para los colaboradores - organizacion
y tienen un contenido de puesto relativamente estable, estos puestos se valoran en base a
cinco factores que son: habilidad, esfuerzo mental, esfuerzo fisico, responsabilidad y
condiciones de trabajo.

Segun (Salerno, 2004) en su proyecto de Trabajo Analisis, Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos, sefiala que el cargo refleja las tareas y competencias que se
desea cumplir para ocupar el puesto de trabajo. Reiterando que debe cumplirse con el
perfil el o los postulantes.

1.2.1.1 Utilidad del Analisis de Puestos. - Los beneficios de un instrumento claro y
preciso de puestos dentro de una empresa, beneficia paralelamente al area de talento
humanos, a la gerencia y al colaborador (Chiavenato I. , 1999).

Para el area de talento humano, es de gran utilidad ya que maneja los diferentes
subprocesos del area como: seleccion y contratacion del personal idoneo de acuerdo a los
requisitos exigidos, formacidon profesional, permite determinar las necesidades o

planificar para incentivar conocimientos, también va de la mano con la valoraciéon de
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puestos y evaluacion de desempenio fijada cada afio; entre otras actividades que conlleven
a mejorar la motivacion y satisfaccion.

Para los gerentes, mandos altos o departamentales, permito tener una vision clara del flujo
de trabajo, planificacion estratégica, adecuacion de los objetivos, asi como prever el
impulso de conocimientos, también permite obtener evaluaciones claras y no subjetivas
de las actividades. Facilita al reparto de actividades, responsabilidades y atribuciones.
Para los colaboradores, permite esclarecer y entender actividades, atribuciones, requisitos

del puesto, asi como aprovechar para su autodesarrollo (Alles M. , 2015).

a ) @ N

para las empresas para el colaborador
Reclutamiento y Seleccién Detalla funciones, actividades
responsabilides y obligaciones.
rVanracic')n de Puestos - Determinacio’n1 : .
salarial

Equilibra cargas de trabajo.

Funciones y responsabilidades

Guia Auto-desarrollo.
Entrenamiento y Formacién

Higiene y seguridad laboral- SAlud Formacién y entrenamiento
laboral

Ilustracion 8. Utilidad del Analisis de Puestos
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida en (Lora, H; Castilla, S; Goez, M.,

2020)

1.2.1.2 Perfil del Puesto. - Segun (Sandoval et al., 2012) “los perfiles de puesto estan
basados en competencias, comprendido en el analisis de perfiles, la descripcion de
funciones, responsabilidades, indicadores de desempefio, son necesarios para el que
desempena la funcion como para el jefe inmediato”. El analisis de perfiles de puestos es
primordial para la gestion del talento humano ya que proporciona agilidad y efectividad

en los diferentes subsistemas de Talento Humano.
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1.2.1.3 Descripcién de puestos. - Para la Unidad de talento humano, la descripcion de
puestos o cargos es el cimiento organizacional en el que conlleva a la identificacion de
los conocimientos y habilidades fundamentales para ejercer las funciones en una entidad
(Farfan et al., 2020).

Segun (Chiavenato I. , Administracién recursos humanos- El capital humano de las
organizaciones., 2011), la descripcion de los cargos es esencial detallar todas las tareas
que debe cumplir el colaborador dentro de una entidad, donde se puntualiza la frecuencia
de cada actividad, la manera de cumplir, el proposito y los indicadores.

Al describir de cada puesto, facilita cumplir con los procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal, asi como el disefio de programas de capacitacion, compensaciones,

evaluacion del desempenio, entre otros procesos de gestion (Lopez-Gumucio, 2010).

1.2.1.4 Beneficios del andlisis de puestos. - El anlisis de puestos es de vital importancia
en la gestion del talento humano. Una revision habitual y proactiva, permite identificar
los factores que determinan la motivacion y la satisfaccion profesional de los
colaboradores (Suthar et al., 2014).

También poder determinar metodoldégicamente los puestos clave que favorecen y
potencializan las ventajas competitivas de una entidad; el progreso del talento humano de
alto potencial, alto rendimiento y la elaboracion de una estructura que garantice la
conservacion del talento (Franco y Guerrero, 2019) son algunos de los beneficios que mas

resaltan en un proceso de andlisis de puestos.

1.2.2  Técnicas del perfil por competencias. - Se emplean distintas técnicas para levantar
el perfil por competencias, para conseguir criterios de desempefio de puestos y otra
informacion afin a la empresa, las técnicas mas conocidas que nos van a permitir efectuar

el levantamiento de informacidn son: cuestionarios, entrevistas y panel de expertos.

1.2.2.1 Cuestionarios. - El cuestionario por competencias es un instrumento muy Gtil que
permite determinar aquellas variables que necesita un puesto de trabajo.

Senala (Meneses, 2007) que la encuesta “es la técnica o instrumento empleado, la
metodologia de encuestas es el conjunto de pasos organizados para su disefio y

administracion, y para la recogida de los datos obtenidos”.
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1.2.2.2 Entrevista. - Tomando de la investigacion realizada por (Vargas, 2012)hace
referencia a los autores (Denzin y Lincoln, 2005) tomado de (Vargas, 2012)la entrevista
es “una conversacion, es el arte de realizar preguntas y escuchar respuestas”.

La entrevista es la presencia de dos personas donde existe un entrevistado y un
entrevistador, donde el entrevistador efectia preguntas que pueden ser de opinion o
cuestionarios y entrevistas abiertas donde el entrevistador puede también retroalimentar

a una pregunta efectuada por el entrevistado.

1.2.2.3 Panel de expertos. - Puede estar integrada por las autoridades (jefes, supervisores,
gerentes, etc.), que cuenten con la experiencia y conocimiento integral de las actividades
y procedimientos que se ejecuta en un puesto especifico, los mismos que definirdn e
identificaran los requerimientos necesarios del puesto como clave de éxito

El panel emite un juicio de valor sobre un programa determinado. El juicio de valor se
construye a partir del analisis de la informacion sobre el programa en base al método del

marco logico (Educativos, 2019)

1.2.3 Gestion por competencias. — La Gestion por Competencias es una herramienta
muy importante para definir las competencias individuales de los colaboradores, de
conformidad a los requerimientos y la misién de la institucién, segun (Miranda, 2012)
refiere a la Gestion por Competencias a la conducta que se despliega en la organizacion;
“Es identificar y desarrollar las capacidades, conocimientos, comportamientos, y
actitudes de los integrantes de una organizacién con el fin de alcanzar los objetivos
planteados”. Es decir que la Gestion por competencias tiene la finalidad de enlazar los
objetivos corporativos por medio de la capacidad de cada colaborador que brindara valor

y resultados a la institucion.

1.2.3.1 Origen de la gestion por competencias. - El libro de (McCllland C, 1999) “Human
Motivation”, se enfoca en construir la metodologia de Gestion por competencias. Los
estudios de David McClelland sobre la motivacion hablan sobre los logros en el
conocimiento, explica por qué y como pueden ser medido.

Segun (Rabago, 2010) en su libro menciona “Gestion por Competencias “que las virtudes
de las personas se transforman en comportamientos y que estos a su vez va a generar una

consecuencia hacia el desarrollo de su trabajo, asi también (Boyatzis, 1982), menciona
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que las competencias son caracteristicas subyacentes en una persona, que estin

causalmente relacionadas con una actuacion exitosa en el puesto de trabajo.

RASGOS

San

AUTOCONCEPTO

Se relaciona a las actitudes, valores

realizacion de un objetivo

COMPETENCIAS Son aquellas aspiraciones que
impulsan a reaccionar de acuerdo

a Ias necesidades u objetivos

planteadas

CONOCIMIENTOS

Es Ia parte cognitiva adquirida que
puede ser aplicada a
comportamiente de acuerdo a la
opartunidad del accionar

Son aquellas habilidades que
pueden ser aplicadas para

s actividades, pusden
s fisicas y mentales.

Hustracion 9.Caracteristicas Subyacentes- Competencias
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida en (Boyatzis, 1982).

En la obra “Competence at -work”, los autores (Spencer y Spencer, 1993) precisan que
las competencias son “Una caracteristica subyacente en un individuo que esta
causalmente relacionada a un estandar de efectividad y/o a una performance superior en
un trabajo o situacion”.

“Caracteristica subyacente” es decir que la competencia es la caracteristica fija de la
personalidad de una persona, el mismo que se puede conocer por medio del
comportamiento en situaciones que sean ejecutadas en sus funciones o actividades
laborales.

En la obra “Gestion de las competencias” de (Levy-Leboyer, 1997) define a las
competencias como el dominio que tienen algunas personas mediante los
comportamientos, haciéndolos eficientes frente a determinadas situaciones, los mismo
que son observables en la vida diaria de trabajo, asi como en determinados ambientes de
evaluacion. Situaciones que los obliga a exponer de manera natural sus capacidades,
rasgos cognitivos y de personalidad.

1.2.4 Clasificacion de Competencias. - Por medio de la obra de (Rabago, 2010),

diferenciamos los tipos de competencias:
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1.2.4.1 Competencias Basicas. - Son aquellas conductas primordiales de un candidato o
trabajador que debe desempefiar para cumplir una posicion de trabajo y que han sido

adquiridas en el paso normal del tiempo como las destrezas, capacidades, valores, etc.

1.2.4.2 Competencias Genéricas. - Se entiende por las habilidades, actitudes y valores
que deben tener un potencial o trabajador de una institucion para pertenecer a la misma,
estas competencias deben estar alineadas a las necesidades de la empresa para el

cumplimiento de las metas organizativas.

1.2.4.3 Competencias Especificas. - Son aquellas competencias como aptitudes,
destrezas, capacidades y habilidades que requiere un puesto de trabajo, cabe mencionar
que, el posible candidato o colaborador debe poseer las competencias conferidas al puesto
para desempefiar el cargo que va a desarrollar de manera eficiente las actividades,
responsabilidades y labores apropiadas al puesto de trabajo.

Las competencias son como “un conjunto de comportamientos observables que estdn
causalmente relacionados con un desempefio bueno o excelente en un trabajo concreto y
en una organizacion concreta” (Pereda y Berrocal, 2011), es decir que cada puesto de

trabajo es distinto y cada empresa es Unica.

n AUTOIMAGEN o %
o @%c\ < o d-% %
CESL o 20RED %
@ o (RN YR
SFEPLS % %0% 9% %
S8 EL e an%sh% %
o . ® %
QQQ‘QQ} N %250 %% %
o g F P 55 9%" %
o Lo & 525"
¢Q‘§ O . e Qe
3 PERSONALIDAD MOTIVACION
ELEMENTOS DE
. LAS
“iiDeseo COMPETENCIAS
hacerlo!!
ACTITUD APTITUD
Lo sé hacer lo puedo hacer

Hustraciéon 10. Elementos de las competencias
Fuente: Elaboracion propia, recolectado datos de (Villoria y Del Pino, 2009)Pag. 337
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Segun (Villoria y Del Pino, 2009)las competencias son rasgos o caracteristicas de un
individuo que se diferencia por el grado de desempefio y su valor agregado para cumplirlo
de mejor manera, o la periodicidad en la que se ejecuta, la secuencia y la obtencion de
resultados que los distinguen del personal promedio.

Segun (Cepeda, 2013), “las competencias suponen la integracion de tres tipos de saberes:
el conceptual que es el saber, el metodoldgico que es el saber hacer y el humano que es
el saber ser”. Y en la misma linea, (Manriquez, 2012)la define como “la capacidad que
tiene el ser humano en el saber qué, saber como y saber ser persona para resolver de
manera eficaz y eficiente las situaciones de la vida”.

Las competencias son los componentes o determinantes de un colaborador para alcanzar
la excelencia en lo personal y laboral, para eso el autor explica que el colaborador debe:
-Saber: Tener el conocimiento que demanda el cargo a ocupar para obtener resultados
que permitan cumplir a cabalidad con la actividad profesional.

-Saber hacer: Contar con las habilidades, para emplear los conocimientos y solventar las
dificultades que se exteriorizan en el desempefio normal de trabajo, actuacidon que se
derivard de la formacion educativa y la experiencia.

-Querer hacer: Es la estimulacion para asumir las diferentes responsabilidades,
generando una alta productividad, valor en el desempefio y brindando satisfaccion en los
resultados.

-Saber estar: Son aquellos comportamientos o actitudes que se cumplen en el entorno
donde se la cultura y las normas rigen a la organizacion.

-Poder hacer: Este elemento no forma parte de las competencias, pero es muy importante
para cumplir con satisfaccion el desempeiio de las funciones, ya que con los medios y

recursos se puede llevar a cabo las tareas.
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SABER
SABER ESTAR PODER
HACER
SABER
HACER UERER
ACER

Iustraciéon 11. Componentes de la competencia
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por autores (Cepeda, 2013) y
(Manriquez, 2012).

1.2.5 Diccionario de Competencias. — Segin (Lora, H; Castilla, S; Goez, M., 2020) “El
Diccionario de competencias es la herramienta fundamental para la gestion de los
colaboradores en el 4rea administrativa basados en el enfoque por competencias, y opera
como el denominador comun en la articulacion de los procesos de analisis ocupacional”.
El diccionario parte de la elaboracion del perfil de cargo, el mismo que determina e
identifica las actividades, métodos, productos, conocimientos y conductas visibles en la
ejecucion de trabajo (Alles M. , 2015).

Entonces con esta informacion se efectia la valoracion con el cliente interno, que
determinaria las competencias y las particularidades mas importantes para la seleccion de
los nuevos postulantes (Alles M. A., 2002c). Las Competencias se colocan en niveles,
simbolizados por nomenclaturas que van desde el nivel superior y se identifica con la
letra A, continuo por las letras B y C, considerando B un grado suficientemente alto, y, la
D como un nivel bajo de la competencia evaluada. Igualmente se puede manejar

numéricamente: (1, 2, 3 y 4), en ese orden o en el sentido inverso (Alles M. A., 2002c).
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A-Alto o desempeiio superior

B- Bueno- por sobre el estandar

C- Minimo necesario para el puesto

r D-Insatisfecho

A B c D

Hustracion 12. Niveles de competencias
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por el autor (Alles M. A., 2002c)

1.2.5.1 Estructura Diccionario de Competencias. — Segun (Alles M. , 2009) el modelo de
las competencias se compone de los talleres de reflexion con la méxima conduccion y la

definicion de cuales competencias conformarian el modelo.

S COM PETENCIAS\

CARDINALES /

PARA CADA
COMPETENCIA DEL
MODELO

Diccionario de COMPETENCIAS
competencias > ESPECIFICAS A GRADOS
GERENCIALES
(A58

R
/ COM PETENC\AS\ /

> ESPECIFICAS POR ‘

\ AREA /'

Iustracién 13. Estructura Diccionario
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por la autora (Alles M. , 2009).

-108 -



La implantacion del modelo necesita iniciar con la definicion de las competencias, que se
establece en base a la mision, vision, estrategias y valores de la organizacion, junto con
su apertura en grados, y a continuacidon se asignan estas competencias (con sus

correspondientes grados) a los diferentes puestos (Alles M. , 2009).

Liderazgo | —

Es la habilidad necesana para onentar la accion de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accién y anticipando escenanios de desarrolio de la accion de
ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de
dar feedback, integrando las opiniones de los otros

Establecer claramente directivas, fijar objetivos, pondades y comunicarias. Tener energia y
transmitila a los demas. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o encamar
creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegura competitividad y efectivdad a
largo plazo. Plantear abiertamente los confiictos para optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacidn. Proveer coaching y feedback para el desarolio de colaboradores.

| Onienta la accion de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de accion y
/1) | anticipando escenarios. Fila cbjetivos, realiza seguiniento y da feedback sobfe su avance
" | integrando las opiniones de los diferentes integrantes. Tiene energia y la transmite a los otros
| en pos de un objetivo comin fijado por él mismo
= | El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento
@@mnmdofeeabadcabsdumosmgmmesfsmmmaemasyesmm_

| Puede filar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado
‘ isegmlentodeloencomendado

| 1 grupo no o percbe como lider. Tiene difcutades para fer |
U)/,fobiethnsmnpuedepmemsenmdayhacefsuseg\memo.

Hustracion 14. Disefio de Competencia real
Fuente: Informacion obtenida por la autora (Alles M. , 2015)

1.2.6 Clima Laboral. — E]l ambiente empresarial y adaptabilidad es la naturaleza en la
que surgen las interrelaciones entre trabajadores y la actitud que expresan ante las

actividades a desempefiar (Grueso, 2017).
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comportamiento

= TEARAT PR
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Hustracion 15. Fuerzas que influyen el comportamiento
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por el autor (Davis y Newstrom,
1999).

En general, el clima laboral se comprende como una variable que actiia dentro de una
organizacion, y la conducta que exteriorizan los colaboradores de una entidad,
pretendiendo comprender qué emociones siente el talento humano en el desarrollo de sus
tareas en el ambiente del trabajo (Patterson et al., 2005).

Por otra parte, (Barrés, 2017) precisoé al clima laboral como la “atmosfera de trabajo que
rodea el ambiente de trabajo”. Es decir que el ambiente serd considera positivo si no
existen factores que afecten la motivacion, la actitud, el comportamiento ya que esto
influird en la eficiencia y productividad del colaborador.

Una guia realizada por (Contreras, 2018) en el que el autor resalta la importancia de la
gestion del talento humano con relacion a las capacidades, habilidades y aptitudes de los
colaboradores resaltado los estimulos que permiten alcanzar los objetivos trazados y por

ende la mejora productiva. El autor presenta el siguiente modelo:

-110-



Las personas

Manejo del S lnnniﬂg.
Trabajoen  Conflicts 4 Creatividad @
Equipo Innovacion
Satisfaccion Laboral
Cc
L Productividad Laboral
| -
M Empresa Manufacturera
A
Desarrollo Organizacional

L
‘B\ Cultura Estructura
(o]
R Gestion de Recursos Humanos
A
L

Liderazgo ~ Comunicacién  Motivacion pociaciony

Calidad de Vida Laboral |

La organizacion

Ilustraciéon 16. Modelo de Clima Laboral con productividad
Fuente: Informacion extraida de (Contreras, 2018)

1.2.7 Seleccion y Reclutamiento de personal. — De acuerdo a (Chiavenato 1. , Gestion
del Talento Humano, 2009) asevera que la seleccion de personal radica en la eleccion
precisa del individuo para el cargo vacante en el momento oportuno. En si, la seleccion
de personal busca, de entre los diversos postulantes, el mas idoneo para ocupar el cargo
existente en la empresa, por tanto, procura elevar la eficiencia y el desempefio de quienes
conformar la organizacion.

1.2.7.1 Las técnicas de seleccion. - Las técnicas de seleccion de personal son variadas, su
objetivo es escoger a los candidatos mas Optimos para cada cargo. Estas técnicas se
cotejan con los requisitos del cargo obtenidos de la descripcion y el andlisis de cargo, y
el perfil del candidato, que se consigue de las técnicas de seleccion. Es asi que
(Chiavenato I. , Gestion del Talento Humano, 2009) refiere las caracteristicas de cada
técnica de seleccion:

1.2.7.2 La entrevista de seleccion. - Es el proceso que mas se maneja. (Cascio, 1998)
sefala que se aplica en innumerables veces dentro de la empresa. Es fundamental para:
filtrar a los aspirantes al inicio del proceso de reclutamiento donde se aplica la entrevista

inicial, las evaluaciones si se emplea como entrevista personal inicial para la seleccion;

-111-



entrevista técnica para evaluar conocimientos técnicos; entrevista de evaluacion de
desempefio; entrevista de desvinculacion, etc. La entrevista de seleccion es el medio de
comunicacion entre dos o mas individuos que interactiian con el objetivo de obtener
informacion relevante de una de las partes (Salgado et al.). Entre los dos individuos se
conforma por el entrevistador o quien prevalece la decision y, el entrevistado o candidato.
1.2.7.3 Evaluaciones cognitivas o de capacidades. - Se mide el nivel de conocimiento
genérico y especificos de los candidatos que exige el cargo vacante, es decir,
conocimientos profesionales o técnicos, que busca constatar el grado de desempefio,
capacidad o habilidad para el desempeio de una tarea especifica.

1.2.7.4 Pruebas psicologicas. - Se pretende encontrar comportamientos o actitudes de las
personas. Se utiliza para evaluar las competencias de un candidato y determinar si es
idoneo para un puesto de trabajo o para promocionarlo. Se establece técnicas adecuadas,
para determinar o evaluar aptitudes, méritos, capacidades de los aspirantes, asi como toma
de decisiones en los panes de carrera.

1.2.8 Capacitacion del personal. - El autor (Chiavenato 1. , Gestion del Talento
Humano, 2009) menciona que “La capacitacion es un medio para apalancar el desempefio
en el trabajo casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el cual se prepara
a la persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que
ocupa”, el autor aporta diciendo que la capacitacion es el medio donde se desarrolla las
competencias del personal con la finalidad de alcanzar la productividad, la innovacion y
creatividad de las actividades, contribuyendo en la efectividad de los resultados de la
empresa.

Por lo tanto la capacitacion sera siempre una herramienta fundamental para la gestion del
Talento Humano que prevé el mejoramiento de las aptitudes, conocimientos y habilidades
del colaborador, ademas de ser una herramienta importante de motivacion y de mejora
continua.

1.2.8.1 Capacitacion y desarrollo. — De acuerdo a (Dessler G. , 2006), La capacitacion
radica en facilitar a los colaboradores o candidatos, las destrezas necesarias para cumplir
una funcion. Es decir, implica ensefar desde el inicio o al comienzo para cumplir un
puesto determinado. A su vez (Dolan et al., 2007), sefiala que la capacitacion al
colaborador reside en un conjunto de acciones cuya intencidon es perfeccionar su
rendimiento actual o futuro, desarrollando su capacidad por medio del mejoramiento de

conocimientos, habilidades y actitudes.

-112 -



(Pérez, 2012), indica que: “El desarrollo personal se define como un proceso, a largo
plazo, que comprende el mejoramiento técnico, profesional, actitudinal, ético y su
preparacion para el desempefio de funciones mas complejas™.

1.2.8.2 Proceso de la Capacitacion. - De acuerdo a (Dessler y Varela, 2001). La
capacitacion es un subsistema de Talento Humano que se enlaza con los colaboradores de
la empresa y es de vital importancia para la actualizacion y mejoramiento continuo de los
conocimientos de los colaboradores con la finalidad de ejecutar las actividades de manera

eficaz. El autor menciona algunas etapas que son muy importantes para el proceso de

capacitacion.
Determinar los

objetivos, métodos

Identificar medios audiovisuales
habilidades descripcion y secuencia
especificas e — 01 ——————————— —e de contenido, ejemplos,
necesarias para e ejercicios y actividades

mejorar el Diagnéstico de Diseno de la capacitacion.
desempenoy la . Didactico Organizaciéon en un plan

necesidades de estudios

productividad.

02
05 Son revisiones

—=—* finales. Se basan en

Validacién los resultados piloto
para garantizar la

efectividad del
Valoracion del taller, programa
enfocado al

aprendizaje, el
compottamiento y/o 03
los resultados de los 04
aprendices

Implementacién

Evaluacién

Contar con el
instructor que lleve a
cabo el taller

Iustracion 17. Proceso de Capacitacion
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacién obtenida por el autor (Desler y Varela,
2011).

Es importante mencionar que (Chiavenato 1. , 2007).p.394 menciona que, la planeacion
de la capacitacion debe enfocarse a los puestos de trabajo para los cuales las personas
deben ser capacitadas. Al observar las especificaciones del puesto se puede determinar
que habilidades, conocimientos, actitudes que exige el puesto y contrarrestar con las del
colaborador, y de esta manera prepararlo para que adquiera las habilidades necesarias
para desempefiarlo.

1.2.9 Evaluacion del desemperio. — La evaluacion del desempeio es un proceso del
talento humano de estudio y valoracion individual o a su vez grupal, en el que se valora

los logros y permite comenzar con planes de mejora, metas y objetivos; con el objetivo
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de establecer el grado de efectividad de los colaboradores en sus actividades cotidianas,
facilitando significativas ventajas para el analisis de la productividad, permitiendo a la
evaluacién ser un instrumento para resaltar el desempeio (Monday y Noe, 2005). La
evaluacion del desempefio ha resaltado en las empresas con el afan de proporcionar un
analisis sobre la contribucion que ofrece cada puesto de trabajo, con relacion a los

resultados que asocian al nivel de desempefio de un puesto de trabajo (Rubio, 2016).

Enfocado Enfocado

a los puestos a las competencias

* Evaluar el desemperio en el puesto ¢ Evaluar competencias individuales

o grupales.

Objetivo Primario

Ocupacién adecuada para el

puesto. Obje.tl.vo F'|naI « Competencias debidamente
Eficiencia .
S aplicadas por las personas a su
¢ Puestos ocupados y bien Efl‘C8CIa tiabiaio:
desempenados en una empresa Indicador

* Competencias adecuadas para el
negocio de la organizaciéon

Puestos debidamente
ocupados/costos de evaluacion del

desemperfio . '
* Competencias aplicables y

aplicadas/ costo de evaluacion del
desempeno

Ilustracion 18. Evaluacion del desempefio con base en las competencias
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por el autor (Chiavenato 1. , Gestion
del Talento Humano, 2009), pag. 247.

1.2.10 Planificacion de personal. — Segin (Ossa y Eduardo, 2017) la planeacion es un
supuesto de acciones con relacion al enfoque que ha establecido la empresa en cuanto al
desarrollo de hechos y acciones a fututo, motivada por la ejecucion de objetivos para la
obtencion de resultados en un plazo determinado. La estrategia segun (Villamil M. ,
2017)es una técnica manejada, para establecer un elemento diferencial en un mercado
determinado, los mandos altos hoy en dia establecen estrategias para posicionarse y
ofrecer valor agregado con el objetivo de verse competitivos.

Por tal razdn, al ejecutar estrategias se necesita de métodos para enfrentar la competencia
en el mercado, es decir como llegamos al cliente interno y externo y de qué manera

logramos obtener el éxito en la gestion.
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La organizacion en el instante de efectuar la planificacion y establecer las metas, es
necesario contar con un planteamiento que permita al responsable, considerar los cambios
del medio y llevar a cabo los modelos de adaptabilidad y enfrentar retos (Ascencio, 2016).
Para disminuir las problematicas, es necesario que la empresa cuente con un mando
estratégico en el area del talento humano, con gran sentido cognitivo y analisis de la
situacion real, de esta manera direccionar o enfocar a los colaboradores a las metas

planteadas.

DINERO

Planeacion de

PERSONAL INSTALACIONES

(MANO DE Recursos Y EQUIPOS

OBRA)

MATERIALES,
ABASTECIMIENTOS
Y SERVICIOS

Ilustracion 19. Planeacion de Recursos
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por la autoria pag. 10. (Perspectivas,
2007)

1.2.10.1 Como planificar y prever las necesidades de Planificacion. - Es
imprescindible cerciorarse al momento de gestionar los planes o programas confirmar que
existe las personas adecuadas para ejecutar las acciones planteadas en la empresa,
considerando que la planificacion debe estar vinculada a la estrategia empresarial interna

y externamente.
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PLANES GENERALES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS DE|— i
PUESTROS ¢
Y Y
QUE PERSONAL QUE  PERSONAL
SE  NECESITA ESTA DISPONIBLE
PARA HACER EL DENTRO DE LA
PTRABALO ORGANIZACION?
A
EXISTE ALGUNA
RELACION? -]
CUAL ES EL
IMPACTO EN EL \
PROGRAMA  DE / - EVALUACIONES DE
SUELDOS ¥ SI NO EXISTE. DESEMPENO
SALARIOS? ;QUE  TIPO DE - BANCO DE DATOS DE
PERSONAS  SON LA COMPARIA
NECESARIAS Y - CAPACITACION
COMO SE LAS DEBE -DESARROLLO
RECLUTAR? ADMINISTRATIVO ¥
DEL EMPLEADO

Ilustracion 20. Secuencia Planeacion de Recursos
Fuente: Extraido de (Dessler G. , 2006), pag. 108

La gestion de planificacion debe generar acciones para ejecutar planes para los
subsistemas de reclutamiento, seleccion, colocacion, capacitacion y evaluacion. Para esto
se debe visualizar e identificar internamente los sitios de oportunidad y puntos fuertes de

la organizacion.
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2.2 Marco Metodoldgico

El presente apartado representa la forma en que serd elaborada la propuesta de disefio,
analisis y descripcion de puestos del Registro de la Propiedad y Mercantil; se detalla la
metodologia, posteriormente se describe la poblacion o la muestra con la que se trabaja y
el disefio de los instrumentos para llevarla a cabo, y se describe el procedimiento que se
realizara.

De acuerdo a (Arias F. , 2012) sefiala que el marco metodoldgico es el tipo o tipos de
investigacion, las técnicas y los instrumentos que seran utilizados para llevar a cabo la

indagacion. Es el “cémo” se realizara el estudio para responder al problema planteado.

2.2.1 Enfoque de la Investigacion. - La presente propuesta para disefio, analisis y
descripcion de perfiles de puestos por competencias para el Registro de la Propiedad y
Mercantil prevé la aplicacion de un enfoque mixto, ya que el enfoque cualitativo nos
permite recolectar informacion a través de la observacion, cuestionarios y entrevistas que
van hacer propios de esta investigacion, logrando obtener la satisfaccion o insatisfaccion
del proceso en estudio. Mientras que el enfoque cuantitativo obtenemos un analisis
estadistico que nos permitird brindar soluciones al problema por la falta de un Disefio
adecuado y propio del Registro de la Propiedad y Mercantil.

De acuerdo con (Leech y Onwuegbuzie, 2009) ,los métodos mixtos son un proceso en el
que se recogen, se analizan y se interpretan los datos de ambos enfoques en un solo
estudio o en una serie estudios que investigan el mismo fendmeno subyacente.

2.2.2 [Investigacion de campo. — La presente propuesta de Investigacion de Campo, nos
permitird recolectar informacion primaria que obtendremos de todos los colaboradores
del Registro de la Propiedad y Mercantil, constando un total de 42 colaboradores y 20

puestos de trabajo.

Segiin (Arias F. , 2012) la investigacion de campo es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde

ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna.

2.2.3 Investigacion bibliografica. - Se emplea este tipo de investigacion ya que una
buena recopilacion de informacidon bibliografica de textos, publicaciones, cientificas,

tesis, etc., optimizara y respaldard el contenido del presente proyecto. Constituyen el
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objetivo de la investigacion bibliografica o revision de la literatura y proporcionan datos

de primera mano (Danhke, 1986).

2.2.4 Investigacion documental. — Esta investigacion es de mucha ayuda porque se
trabajard con documentacién y respaldos de las funciones que desarrollan los
colaboradores, asi como listas, ndminas de personal y expedientes de los colaboradores

de la institucion.

Segun (Arias F. , 2006), en su libro resalta que la investigacion documental es un proceso
basado en la busqueda, recuperacion, andlisis, critica e interpretacion de datos
secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes

documentales: impresas, audiovisuales o electronicas.

2.2.5 Tipo de estudio. - El tipo de estudio que se aplicara en el Registro de la Propiedad
sera descriptivo, Ya que el eje principal del mismo es el disefio de puestos de trabajo,
donde se llevara a cabo la descripcion de funciones, competencias, responsabilidades,
riesgos, condiciones laborales, que una persona debe tener para alcanzar la efectividad en
su puesto de trabajo, en fin, que el Registro de la Propiedad y Mercantil sea mas eficaz,
como (Hernéndez et al., 1991) mencionan que el tipo de estudio pretende generar datos e

hipdtesis que constituyan la materia prima para investigaciones mas precisas.

2.2.6 Técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacion. -

2.2.6.1 Cuestionario. - Segin (Arias F. , 2012) menciona que, la encuesta que se realiza
de forma escrita mediante un instrumento o formato en papel contentivo de una serie de
preguntas. Se le denomina cuestionario autoadministrado porque debe ser llenado por el
encuestado, sin intervencion del encuestador.

Este instrumento serd aplicado al personal del Registro de la Propiedad y Mercantil,
elaborado mediante preguntas cerradas, con la finalidad de obtener informacién clara,
oportuna. (Arias F. , 2012) menciona que existen dos tipos de estructura de cuestionarios,
para la presente propuesta sera elaborado con preguntas cerradas dicotomicas, es decir se

ofreceran solamente dos opciones de respuestas.
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Casas, (Casas et al., 2002) que la técnica es ampliamente utilizada como procedimiento

de investigacion, ya que permite obtener y elaborar datos de modo rapido y eficaz.

2.2.7 Plan para la recoleccion de la informacion. —

Tabla 3. Recoleccion de Informacion
¢Para qué? Examinar y levantar el perfil por competencias de los colaboradores

del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Rumifiahui.

Establecer las circunstancias que perturba el desempefio laboral de
los colaboradores del Registro de la Propiedad y Mercantil del

Canton Rumifiahui.

Plantear una alternativa que brinde solucién al problema planteado
en el disefo de perfiles por competencias para el mejoramiento del

desempefio.

(De qué persona? Para todo el personal del Registro de la Propiedad y Mercantil del

Canton Rumifiahui.

(Sobre qué aspectos?  El perfil por competencias.

(Quién? Investigadora del presente proyecto.

(Cuando? En el periodo comprendido entre septiembre a diciembre 2023.
Dénde? Instalaciones del Registro de la Propiedad de Rumifiahui.
(Cuantas veces? Una encuesta aplicada a todo el personal de la institucion

(Con qué instrumento? Cuestionario estructurado.

(En qué situacion? En la responsabilidad y compromiso entre los colaboradores y la

institucion, fomentando, avivando perspectivas de mejoras laborales.

Fuente: Elaboracién propia

-119-



2.2.7.1 Formulacion de Preguntas
La encuesta consta de las siguientes preguntas:

No Pregunta Sl NO

1 (Sabe usted la  mision  del

REGPROMER?

2 (Considera usted que las actividades

que ejecuta estan acorde a su puesto?

3 (Piensa usted que su puesto de trabajo
en el REGPROMER le permite

desarrollar sus habilidades?

4 (Su director o jefe inmediato le brindo
las directrices para ejecutar su

funcioén?

5 (Cuadndo se le presenta dificultades
entorno a su trabajo inmediatamente
usted recibe apoyo de su jefe?

No Pregunta Sl NO

6 (Considera que la empresa motiva a
los trabajadores para tener un correcto

desempefio laboral?

CAPACITACION RECONOCIMIENTO INTEGRACION NADA

7 (Cudl de las siguientes actividades
realiza el REGPROMER para

optimizar las relaciones del personal?

8 (Conoce los criterios con los que

realiza la Evaluacion del Desempefio?

9 (Conoce usted las competencias de su

perfil de puesto?

10 | ;Las directrices y disposiciones para

ejecutar su trabajo son comprendidas?

Iustracion 21. Formulacion de Preguntas
Fuente: Elaboracion propia

2.2.8 Andalisis e Interpretacion de Datos.— La encuesta fue aplicada al a todo el personal
del REGPROMER para determinar el grado de conocimiento con relacion a los cargos
desempefiados, consiguiendo tener los datos que se plasman a continuacion:

Las preguntas que se efectuaron son las siguientes:
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Tabla 4. Analisis Preguntal ;Sabe usted la mision del REGPROMER?

RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 39 83%

NO 8 17%

TOTAL 47 100%

Interpretacion. - La mayor parte del
personal que labora en el
REGPROMER; desconoce la misién de
la institucidén, este porcentaje brinda
una desventaja en la productividad de
los objetivos institucionales,
simbolizando que las personas no se
encuentren identificadas y
encaminadas a la misién, por ende, va
a existir una baja en la marca
empleadora.

Tabla 5. Analisis Pregunta 2 ;Considera usted que las actividades que ejecuta estan acorde a su

puesto?
RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 42 89%
NO 5 11%
TOTAL 47 100%
Interpretacion. — Los colaboradores
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encuestados consideran que las
actividades designadas por el
REGPPROMER estdn acordes al puesto
que ocupan, el 11% piensa que no, esto
puede deberse a personal que se ha
integrado en el ultimo afo y no se ha
efectuado la induccién respectiva por
cambios de autoridades.



Tabla 6. Analisis Pregunta 3 ;Piensa usted que su puesto de trabajo en el REGPROMER le
permite desarrollar sus habilidades?

RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 25 53%
NO 22 47%
TOTAL 47 100%
Interpretacion. — Existe un margen

muy estrecho entre los colaboradores
del REGPROMER que respondieron Sl
con los que respondieron No, no es un
rango muy distante, a pesar de que la
mayoria de los funcionarios considera
gue su puesto de trabajo le permite
desarrollar sus destrezas, existe un
45% que considera que sus habilidades
no son del todo aprovechadas.

Tabla 7. Andlisis Pregunta 4 ;Su director o jefe inmediato le brindo las directrices para ejecutar

su funcion?

RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 15 32%

NO 32 68%

TOTAL 47 100%
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Interpretacion. La mayoria del

personal no tuvo una interaccion con
su director o jefe en el que le brinde
las directrices sobre la misidn,
funciones, y responsabilidades que
tiene su cargo.



Tabla 8. Analisis Pregunta 5 ;Cuando se le presenta dificultades entorno a su trabajo
inmediatamente usted recibe apoyo de su jefe?

RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 16 34%

NO 31 66%

TOTAL 47 100%

Interpretacion. En el REGPROMER el
grado de liderazgo por parte del jefe
inmediato en cuanto al apoyo es del
34%, y 66% de los colaboradores
consideran que no cuentan con apoyo
en el momento de presentar
dificultades, razén por la cual este
resultado preocupa al contar con una
percepcién de bajo nivel de liderazgo
de los jefe o directores de area.

Tabla 9. Pregunta 6 ;Considera que la empresa motiva a los trabajadores para tener un correcto
desempefio laboral?

RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 10 21%

NO 37 79%

TOTAL 47 100%

Interpretacion. En el REGPROMER la
motivacién para contar con un buen
desempeiio laboral en sus resultados
considera que Sl el 21% y NO el 79%,
considerando que se debe tomar
acciones correctivas para llegar al
nivel éptimo.

Tabla 10. Analisis Pregunta 7 ;Cual de las siguientes actividades realiza el REGPROMER para
optimizar las relaciones del personal?
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RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
Capacitacion 9 21%
Reconocimientos 0 79%
Integracion 19

Nada 19

TOTAL 47 100%

Capacitacion
19% Reconocimiento
0%

Integracién
41%

Interpretacion. Se puede mencionar que
a pesar de contar con el 41% de
satisfaccion en las actividades de
integracién, y 19% entorno a |la
capacitacion, existe un indice
considerable de funcionarios que sienten
que perciben que no son suficientes para
optimizar las relaciones del personal y
también se puede evidenciar la falta de
reconocimientos por parte de |la
institucion.

Tabla 11. Analisis Pregunta 8 ;Conoce los criterios con los que realiza la Evaluacion del

Desempeiio?
RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 9 21%
NO 38 79%
TOTAL 47 100%
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Interpretacion. En el REGPROMER el
conocimiento de los criterios de
evaluacion es desfavorable ya que el
81% manifiesta que no conoce, es
decir que la evaluacién efectuada no
tiene una directriz clara de
socializacién



Tabla 12. Analisis Pregunta 9 ;Conoce usted las competencias de su perfil de puesto?

RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 4 9%

NO 43 91%

TOTAL 47 100%

Interpretacion. En el REGPROMER
el personal desconoce las
competencias de su perfil del
puesto al desplegarse el 91% en la
estadistica, interpretando que
desconocen sus competencias al
momento de  ejecutar las
actividades estipuladas en su perfil.

Tabla 13. Analisis Pregunta 10.- ;Las directrices y disposiciones para ejecutar su trabajo son

comprendidas?
RESULTADOS CANTIDAD PORCENTAJE
SI 39 83%
NO 8 17%
TOTAL 47 100%

-125-

Interpretacion. Al contar con el 83%
en el indicador, es favorable para la
institucion  conocer que los
funcionarios tienen el conocimiento
para ejecutar sus funciones, pero a
pesar de este indicador no se debe
dejar a un lado al 17%, para lo cual
se debe generar reuniones
individuales o grupales que
permitan aclarar dudas por parte de
los funcionarios.



2.2.9 Consolidado de cuestionario
Tabla 14. Consolidado

CATEGORIAS
PREGUNTA TOTAL
Sl NO

Pregunta 1: ;Sabe usted la mision del

REGPROMER?

39 8 47

Pregunta 2: ;Considera usted que las
actividades que ejecuta estan acorde a su 42 5 47

puesto?

Pregunta 3: ;Piensa usted que su puesto de
trabajo en el REGPROMER le permite 25 22 47

desarrollar sus habilidades?

Pregunta 4: ;Su director o jefe inmediato
le brindo las directrices para ejecutar su 15 32 47

funcién?

Pregunta 5: ;Cuando se le presenta
dificultades entorno a su trabajo
) ) ) 16 31 47
inmediatamente usted recibe apoyo de su

jefe?

Pregunta 6: ;Considera que la empresa
motiva a los trabajadores para tener un 10 37 47

correcto desempefio laboral?

Pregunta 7: ;Cual de las siguientes

actividades realiza el REGPROMER para | ovcmoo | "™ | rcomaon 47

NTO
0

optimizar las relaciones del personal?

PREGUNTA SI NO TOTAL

Pregunta 8: ;Conoce los criterios con los

que realiza la Evaluacion del Desempefio?

Pregunta 9: ;Conoce wusted las

competencias de su perfil de puesto?

Pregunta 10: ;Las directrices y

disposiciones para ejecutar su trabajo son 39 8 47

comprendidas?

Fuente: Elaboracién propia
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2.3 Levantamiento de puestos

Para efectuar el levantamiento de puesto se realizara el analisis mediante el método de
panel de expertos, seglin (Arias F. , 2006) sefiala que el panel de expertos consiste “en
una serie de mediciones sucesivas, realizadas en un mismo grupo y en intervalos
regulares, para observar las variaciones que se producen en los resultados a través del
tiempo”.

Para cumplir con este instrumento se contara con la asistencia de jefaturas y directivos de
la institucidn, sera esencial contar con la jefatura de Talento Humano, accediendo a
implantar un panel de expertos que sera quien permita construir la base del diccionario
de competencias como las funciones de cada puesto de trabajo.

Por tal razén serd indispensable que los integrantes del panel de expertos se encuentren
involucrados, comprometidos en la ejecucion, disefio, andlisis y descripcion de perfiles
de puestos por competencias, para que la propuesta sea eficaz y clara en el momento de
la aplicacion, nos basaremos en el modelo de Pareto donde el 20% del esfuerzo para
ejecutar una actividad nos da el 80% en el resultado final. Es asi que a continuacion se
visualiza cada paso que efectuaremos para levantar el formato de perfiles de puestos por
competencia del Registro de la Propiedad y Mercantil REGPROMER, con el proposito

de conseguir los insumos de los expertos teniendo los siguientes objetivos:
-Identificar las actividades que se cumplen o ejecuta en cada puesto de trabajo.
-Crear las competencias especificas y generales para alcanzar el desempefio deseado.

La propuesta para el analisis, descripcion y disefio de puestos por competencias para el

personal del Registro de la Propiedad y Mercantil, se basa en la siguiente estructura:

2.3.1 Datos de Identificacion del puesto.

coDIGO: NIVEL:
DENOMINACION: ROL:
GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD:

Iustraciéon 22. Datos de identificacion del puesto
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia
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- Codigo. - El codigo sera el nimero de partida presupuestaria asignada al puesto.

-Denominacion. - El nombre del puesto que ha sido asignado en la creacion del puesto y

la denominacion de la partida presupuestaria.

DENOMINACION

Analista 1 de Planificacion

Analista 1 de Presupuesto

Analista 1 de Tecnologias de la Informacion

Analista 3 de Archivo Registral

Analista 3 de Certificaciones

Analista 3 de Inscripciones

Analista 3 de Talento Humano

Analista 3 de Tecnologias de la Informacion

Analista de Tesoreria

Analista Financiero

Asesor Juridico

Asistente 1 de la Direccidn Técnica de Registro de Datos

Asistente 1 de Servicio al Cliente

Asistente 2 de Inscripcion y Certificacion de Datos

Asistente 3 Administrativa

Asistente 3 de Comunicacién

Asistente 3 de Inscripcion y Certificacion de Datos

Asistente 3 de Talento Humano

Auxiliar de Archivo Registral

Certificador de Datos
Chofer

Conserje

Contador General -Analista 3

Director Administrativo Financiero

Director Técnico de Registro de Datos

Inscriptor de Datos

Inscriptor y Certificador Mercantil

Mensajero

Registrador de la Propiedad y Mercantil

Revisor

Iustraciéon 23. Denominaciones de puesto
Fuente: Informacion extraida del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
REGPROMER
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-Nivel. - No profesional / Profesional

-Rol. - Servicios, Administrativo, Técnico, Ejecucion de procesos de apoyo / Ejecucion

de procesos, ejecucion y supervision de procesos, ejecucion y coordinacion de procesos.

NIVEL ROL
NO PROFESIONAL Servicios
Administrativo
Técnico

Ejecucion de procesos de
apoyo.

PROFESIONAL Ejecucion de procesos.

Ejecucion y supervision de

procesos.

Ejecucion y coordinacion de

procesos

Ilustracion 24. Identificacion por Nivel y Rol
Fuente: Informacion extraida del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
REGPROMER

-Unidad. - Es la unidad administrativa a la que pertenece el puesto de trabajo.

Registraduria

Asesoria Juridica

Planificacién

Direccidn Técnica de Registro de Datos
Comunicacion

Inscripcion

Certificacién

Mercantil

Archivo Registral

Direccion Administrativa Financiera
Financiero

Tecnologia

Talento Humano

Iustracion 25. Unidades Administrativas
Fuente: Informacion extraida del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
REGPROMER
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2.3.2 Mision. - Describe la razén o finalidad por la cual se crea o existe el puesto.

MISION DEL PUESTO

Iustraciéon 26. Mision del puesto
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia

2.3.3 Autoridad / Correlacion. — lLa autoridad indica el mando o ubica en el
organigrama, la correlacion seiiala el interfaz interno o externo que tiene el puesto de

trabajo, es decir con quien se relaciona para ejecutar las actividades.

AUTORIDAD / RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO INTERFAZ DE RELACION

INTERFAZ INTERNO:

INTERFAZ EXTERNO:

Hustracion 27. Situacion de autoridad /Relacion
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia

2.3.4 Requisitos minimos del puesto. — Se refiere a la informacion que determina las

capacidades, educacion, formacion, experiencia o licencias y certificados.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ANOS DE
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL | ESPECIALIZACION EXPERIENCIA TECNICA
EXPERIENCIA

Iustracién 28. Requisitos minimos del puesto
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia
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2.3.5 Ejecucion de actividades. — Se detallan todas las actividades que realiza el puesto,

para cumplir con la ejecucién de una tarea o proceso.

EJECUCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES

3

Hustracion 29. Ejecucion de actividades
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia.

2.3.5.1 Metodologia para valorar actividades e identificar actividades esenciales. -

, VALORACION DE LAS
EJECUCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES ESENCIALES
No. ACTIVIDADES FR o] CE VA | PUNTAJE

2

Ilustracién 30. Valoracion de actividades
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia

Los niveles detallados en la tabla 25, se utilizan para valorar actividades.; donde: FR=es
la frecuencia con la que se ejecuta la tarea; CE= Consecuencia al no ejecutar una
actividad; CM= Complejidad sefala que es el nivel de dificultad de la actividad y VA=
Valor agregado de la actividad (Cuesta, 2013).

Determinado el valor de cada item en las tres escalas, conseguimos obtener el total

manejando la siguiente formula:

Primero debemos analizar cada factor para poder determinar su grado, realizaremos una

pregunta para conseguir tener una respuesta.

total = FR + CM + (CE X VA)
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Tabla 15. Preguntas de valoracion

Factores/definicion

Pregunta para determinar

Frecuencia: cual es la frecuencia con que se

realiza la actividad

(Con qué frecuencia se efectua la actividad?

Complejidad: Es el grado de esfuerzo
intelectual o fisico y el nivel de conocimiento

o destreza necesaria para cumplir la actividad.

(La actividad exige esfuerzo?
Consecuentemente ;Qué tan elevado es el
grado de conocimiento y destreza para

cumplir esta actividad?

Consecuencia: Al incumplir con la actividad.

(Qué tan graves son las consecuencias de
incumplir, evadir o parcialmente ejecutar la

actividad?

Valor Agregado: Es el impacto que tiene la

actividad para la institucion o proceso.

(La actividad ejecutada agrega valor al

proceso, a la institucion o no agrega valor?

Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida (Cuesta, 2013)

Luego de efectuar la pregunta de cada factor, nos permitira identificar el grado que le

daremos a cada actividad. S¢ detalla a continuacion los grados del 1 al 5, siendo 5 el rango

mas bajo:
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Tabla 16. Determinacion por grados

VALOR
FRECUENCIA CONCECUENCIA
COMPLEJIDAD (CM) AGREGADO
(FR) DE ERRORES (CE)
(VA)
Consecuencias muy Maxima complejidad: la -
graves: puede afectar a actividad demanda el
5 Diaria toda la institucion. mayor grado de esfuerzo
/ conocimientos /
habilidades.
Consecuencias graves: Alta complejidad: la -
Afectacion al proceso o actividad demanda un
Al menos una
4 areas funcionales de la considerable nivel de
vez por semana
institucion. esfuerzo / conocimientos
/ actividades.
Consecuencias Complejidad moderada: La  actividad
Al menos una  considerables: pueden la actividad requiere un agrega  valor

3 vezcada quince

afectar al trabajo de

grado medio de esfuerzo

para el cliente

dias otros. / conocimientos / interno 0
habilidades externo.

Consecuencias de Baja complejidad: la La  actividad

menor magnitud: actividad requiere un agrega valorala

2 Una vez al mes

afectan la ejecucion de

bajo nivel de esfuerzo /

institucién o al

otras actividades que conocimientos /  proceso.
pertenecen al mismo habilidades.
puesto.
Consecuencias Minima complejidad: la La actividad no
Otro (bimestral, menores, facilmente actividad requiere un agrega  valor
1 trimestral, controlables. minimo nivel de esfuerzo inclusive podria

semestral, etc.)

/ conocimientos /

habilidades.

Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacién obtenida (Cuesta, 2013)
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El resultado obtenido sera determinativo para considerar las funciones principales de cada
puesto de trabajo. El nimero maximo de actividades esenciales sera de tres a cuatro,
depende la puntuacién o puntuaciones mas altas obtenidas.
Ejemplo:
Tabla 17. Ejemplo de matriz de valoracion
Valoracion de las actividades

Descripcion de actividad de puesto esenciales

FR CM CE VA TOTAL

1. Coordinar y emitir estados financieros oportunos y

confiables, aplicando el manual de contabilidad 3 3 4 2 14

gubernamental de conformidad a la normativa vigente.

2. Realizar conciliaciones bancarias y elaborar el
archivo zip del sistema de pagos interbancario
coordinando su registro en la pagina web del Banco

Central del Ecuador.

4. Administrar la informacion para el procesamiento de

roles de pago de sueldos y salarios, controlando los A A ; 3 17
registros sobre fondos de reserva, aportes, descuentos,

<

préstamos y mas prestaciones del [ESS.

Fuente: Informacion extraida del formato de perfil por autoria propia

Entonces la incidencia de las actividades de la tabla 28 tienen mayor impacto para la
institucion porque genera resultado que agregan valor, también se obtiene la demanda de

conocimientos, destrezas, aptitudes, etc., que debe cumplir el ocupante del puesto.

2.3.6 Conocimientos. — Los conocimientos que se detallen son importantes para
asegurar la competencia del nuevo candidato, asi como de los colaboradores actuales, el
mismo que nos permitird actuar en el momento de realizar procesos de seleccion de
personal, asi como analizar estrategias de gestion de conocimiento. Para determinar los

conocimientos analizaremos la mision y las actividades esenciales del puesto.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Tlustracion 31. Conocimientos
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Fuente: Informacion extraida del formato de perfil por autoria propia

2.3.7 Levantamiento de Competencias

Para determinar las competencias se involucra al panel de expertos, quienes podran
observar y determinar la informacion estratégica para cumplir con este proceso, para ello
involucraremos en el panel de expertos al personal que cumpla en la ejecucion de tareas

y cumpla con la experiencia del puesto en estudio.

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Ilustracion 32. Competencias Técnicas
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia

2.3.7.1 Competencias Conductuales

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Iustracion 33. Competencias Técnicas
Fuente: Informacion extraida del Formato de perfil por autoria propia

Las competencias técnicas o especificas involucran la correcta ejecucion para el
cumplimiento de las actividades, mientras que las competencias conductuales o generales
corresponden a las habilidades o comportamiento de las personas en la institucion. Para

ello se debe seguir los pasos siguientes:
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3. Designar
competencias para cada

A pe
2. Levantamiento de
diccionario por
competencias

1. Determinar
competencias

Iustracion 34. Pasos para el levantamiento de competencias
Fuente. Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por el autor (Ruiz, 2015)

2.3.7.2 Determinar competencias. — Si hablamos de competencias conductuales nos
referimos aquellas competencias que todos los colaboradores deben poseer, asi como es
necesario identificar las competencias especificas de cada puesto de trabajo. Se
identificara las competencias que actualmente se encuentran presentes en el personal
(Ruiz, 2015). El panel de expertos mencionara cada uno las competencias técnicas y
conductuales que debe poseer para la ejecucion de la gestion estratégica. Una vez
enlistadas las competencias, el panel definird 4 competencias conductuales y 4

competencias especificas.

De acuerdo a andlisis de (Alles M. , 2009) las competencias deben definirse en Cardinales
o Conductuales, en gerenciales y en especificas por area o proceso. Para ello en el presente
proyecto se manera estas tres estructuras, en el caso de las competencias especificas se ha
estructurado por proceso, es decir, Servicio al Cliente, Operativo (Inscripcion,

Certificacion, Mercantil), Archivo Registral, Administrativo, Juridico y Planificacion
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3 *. Competencias
i propias del Registro
i de la Propiocedad

#— COnductuales :

— & "

Aplicados alos
i mandos altos de
:  lainstitucion

Diccionario de
Competencias

Se apllcan a Ios e
6 procesos dela  orcon
institucién > .

: e—— Por Procesos

Hustracion 35. Determinacion de competencias
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por la autora (Alles M. , 2009)

2.3.7.3 Conceptos. - Se establece los significados de cada competencia tanto conductual,
gerencial y técnica, con una vision clara y comprensible para quien lo revise.

Las competencias Conductuales representan a los valores y ciertas particularidades que
tiene la institucion con relacion a otras. Estas competencias seran requeridas para todos

los colaboradores que ingresen a la institucion.

aplicadas a todos los
colaboradores

5 fol'ijpegeq‘:ihs Conductuales <

L& Rt

Iustracion 36. Determinacion de competencias conductuales
Fuente: Elaboracién propia, a partir de informacion obtenida por la autora (Alles M. , 2009)
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Las competencias especificas gerenciales estdn enfocadas especificamente a todos los

puestos que tienen a su cargo personal.

r‘

aplicadas a niveles |

gerenciales

A

" Competencias Gerenciales

Hustracion 37. Determinacion de competencias gerenciales
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por la autora (Alles M. , 2009)

Por ultimo, tenemos las competencias especificas por proceso, se relacionan con los

requerimientos propio de las personas que trabajan en area o proceso en particular.

r

|

areas i

{

aplicadas a los i
diferentes procesos o T

* Competencias por Procesos <

P8
il sl Bistads=iE g W E
TIXIRIIRXIRIIXIL
-

Iustracion 38. Determinacion de competencias por procesos o areas
Fuente: Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida por la autora (Alles M. , 2009)

2.3.7.4 Determinacion de grados. - Permite brindar un nivel al desarrollo de la
competencia para la ejecucion de una actividad del puesto del trabajo, se empleard una
escala de tres grados, respetando la coherencia del modelo de Martha Alles para lo cual

se establecerd de la siguiente manera:
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Iustraciéon 39. Determinacidon de grados por competencia
Fuente: Informacion extraida del Formato del diccionario de competencias

Una vez sefalada las competencias conductuales, gerencia y/o técnicas por procesos se
procederd a elaborar el diccionario que contiene todas las competencias imprescindibles

con el proposito de cumplir las metas u objetivos institucionales.

2.3.7.5 Competencias asignadas a perfiles
El panel de expertos conformado por directores, jefes y colaboradores elegidos por

experiencia daran lugar a la determinacion de las competencias, el mismo que permitira

armar el diccionario,

2.3.7.6 Formato Perfil de puestos
Una vez concluido el cada paso para levantar el perfil de puestos se elaborara el Manual

completo por puesto de trabajo, el mismo que se podra visualizar en el Capitulo 3 del

presente documento.
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PERFIL PROVISIONAL

REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON RUMINAHUI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO: NIVEL:
DENOMINACION: ROL:
GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD:

MISION DEL PUESTO

AUTORIDAD / RELACION

AUTORIDAD - DATOS ESTRUCTURALES DEL PUESTO INTERFAZ DE RELACION

INTERFAZ INTERNO:

INTERFAZ EXTERNO:

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL ESPECIALIZACION ANOS DE EXPERIENCIA TECNICA
EXPERIENCIA
- VALORACION DE LAS ACTIVIDADES
EJECUCION DE ACTIVIDADES ESENCIALES
Na ACTIVIDADES FR cmM CE vA PUNTAJE

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ELABORADO POR FECHA FIRMA

TALENTO HUMANO

REVISADO POR FECHA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERO

REVISADO POR FECHA

MAXIMA AUTORIDAD

Ilustracion 40. Formato Levantamiento de Perfiles
Fuente. Elaboracion propia, a partir de informacion obtenida en el levantamiento de perfil.
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