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1. Datos de ldentificacion

Macro proceso / Proceso: Gestion de Regulacion
de Transito y Transporte Terrestre

Subproceso - Area: Gestion de Regulacion de
Transito y Transporte Terrestre

Nivel: Profesional Cadigo: 3.3.2.2.012.10
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos Grupo Ocupacional: SP6

Institucion: Empresa Publica Municipal de Movilidad de Machala

Puesto: Supervisor de Registro Vehicular

2. Misién del Puesto

Supervisar, controla, asegurar y verificar los servicios de Registro Vehicular que contribuyan a la eficiencia de los
procesos y procedimientos de su competencia.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CcO CM Total
Revisa y verifica los incidentes reportados por el personal técnico. 5 4 5 25
Supervisa el flujo de los procesos de Registro Vehicular. 5 4 4 21
Controla la Atencién al usuario brindada por el personal técnico. 5 3 4 17
Emite informacion requerida sobre el cumplimiento de indicadores, planes de accion, reporte de 4 3 4 16
actividades y demas requerimientos del area o seccién a su cargo.
Revisa los tiempos de atencion al usuario externo. 4 4 3 16
Audita la Informacién presentada en la reporteria del area. 2 3 4 14
Capacita y/o asesora los procesos de registro vehicular. 2 2 5 12
Propone planes de mejora en la atencién al usuario. 2 2 3 8
Elabora informes para jefe inmediato sobre el cumplimiento de actividades y demas 2 3 2 8
requerimientos que le sean requeridos.
Gestiona que el personal técnico cuente con todos los materiales e implementos necesarios 2 3 2 8
para la revision técnica vehicular.
Asigna y/o distribuye el trabajo al personal bajo su cargo y supervisa su ejecucion. 4 3 2 10

Notifica y/o reporta sobre novedades del personal bajo su cargo, relacionadas con la asistencia,
vacaciones, faltas disciplinarias o incumplimiento a los reglamentos y normativa vigentes la, 2 3 2 8
Empresa, etc.

Ejecuta las demas actividades asignadas por su jefe inmediato. 2 3 2 8
Instruye y/o realiza la induccion o re induccion del personal asignado a su area o seccién de 1 3 2 7
acuerdo con los requerimientos de la Empresa.
Evalla el desempefio del personal bajo su responsabilidad. 1 3 1 4
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Interfaz
Revisa y verifica los incidentes reportados por el personal técnico. e Usuarios Externos

e Tecnologias de Informacién

Supervisa el flujo de los procesos de Registro Vehicular. «  Registro Vehicular
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e Analistas y Técnicos de Registro Vehicular

e Usuarios Externos

Controla la Atencién al usuario brindada por el personal técnico. . . . .
P P e Analistas y Técnicos de Registro Vehicular

5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
Constitucién de la Republica del Ecuador, Codigo
Revisa y verifica los incidentes reportados por el personal técnico. Organico Organizacion Territorial Autonomia

Descentralizacién, Ley Organica de Empresas
Publicas, Ley Organica de Servicio Publico,
Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley
Organica de Transporte Terrestre Transito y
Seguridad Vial, Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Organica
Controla la Atencién al usuario brindada por el personal técnico. del Sistema Nacional de contratacion publica, Ley de
Seguridad Social, Cédigo de Trabajo, Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Ordenanzas y Acuerdos Ministeriales, demas leyes,
reglamentos y normas vigentes.

Supervisa el flujo de los procesos de Registro Vehicular.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos
Ingeniero (A) Comercial, Industrial, Automotriz, Sistemas, Ciencias
Profesional Contabilidad y Auditoria, Administrativas,
Gestion Empresarial Educacién Comercial y Derecho.

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios 6 meses
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Desempefio de funciones de supervision de unidades administrativas y de personal

8. Competencias Técnicas (especificas) Requeridas
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Destrezas

Instruccion

Identificacion de problemas

Monitoreo y control

Pensamiento Conceptual

Inspeccién de productos o servicios
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Definicion

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad
de operacion.

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
mismos.

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
tedricos o adquiridos con la experiencia.

Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en la ejecucion de los programas,
proyectos y otros.

Establece procedimientos de control de calidad para los
productos o servicios que genera la institucion.

9. Competencias / Habilidades Conductuales (Generales)

Destrezas

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno
organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Liderazgo

Definicion

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

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

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

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
claro de lo que es influir en la institucion.

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

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

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

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o
las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

Constituye una guia para los integrantes del equipo de
trabajo para el logro de objetivos institucionales.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Relevancia
Alta Media Baja

X

Relevancia
Alta Media Baja
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Conocimiento / Destreza

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Atencién al cliente

X

Gestién por Procesos

X

Ley y Normativa de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

X

INSTRUCCION FORMAL

Ingeniero

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Desempefio de funciones de supervision de unidades administrativas y de personal

X

COMPETENCIAS TECNICAS

Instruccion

Identificacion de problemas

Monitoreo y control

Pensamiento analitico

Inspeccion de productos o servicios

X | X| X X| X

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

X

Orientacién de servicio

Orientacion a los resultados

X

Conocimiento del entorno organizacional

X
XX X X

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

Actitud al cambio

Liderazgo

X | X | X X| X
x




