DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4082504

— REVISION

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

GAF-CTH-2021

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

TRANSPORTE
DE PASAJEROS

Tercer Nivel

Grados académicas de licenciatura y los titulos

Gerencias y Coordinaciones de la EPMTPC,

Denominacién del Puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

|Coordinacitn COCRDINACION ADMINISTRATIVA

Area | Gestién COCRDINADOR

Nivel: ESCALA PROFESIONAL

plblicas y privadas

DIRECCIONAMIENTO DE GESTION

COORDINADOR_2

B

LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS

Administrativa

2. MISION

Garantizar |a entrega adecuada de recursos materiales, servicios basicos y complementarios a través de un proceso
administrativo, de acuerdo a los principios de transparencia, eficacia, eficiencia y calidad apegades a las normas
constitucionales y legales vigentes.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Datalle del Nivel de mbal
profesionales universitanos o politécnicos y sus
Instruccion equivalentes.
Ciencias Sociales, Periodismo. Informacion y
Derecho, Educacion, Administracion
Tecnologias de la Informacion y la
Area de Conocimiento: g ¥

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comunicacién (TIC), Ingenieria, Industria y
Construccitn, Ciencias Naturales, Matemdticas
y Estadistica

Espocificidad de la | Direccion de planes, programas y proyectos inventarios
bienes, servicios | seguros, atencion al usuario

6. CAPACITAGION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Seguros, administracion de programas de inventanos, bienes y servicios

9. COMPETENCIAS TECNICAS /| CONDUCTUALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS TIPODE | Denominaciéndela . c tamiento O bl
ACTIVIDADES ESENCIALES COMPETENCIA Compstencia
duntfica los problemas que mpiden el cumplmienta de los obstrvas y
TECMCA |dentificacon de Problemas Alto  |metas planteadas en el plan operativo mstiucional y redefne las
estrategas
Coordinar y gestionar con rtiuciones que permitan majorar el estindar de servicios pars los " o .
suiwics Internos y 2envidores de 1a EPMTPQ, e LA Y ol AT S it
Reaza ks accicnes necesanas para cumpli con las metas propusstas
CONDUCTUAL Oreintacion a los Resultadas Ao |Desamolla y modifica proceses organizacionales gque contribuyan a
meeear |a efiesncia
Comprende rapidamente los cambios del entorne, las cpatunidaces.
fortakezas y desu ¢n / unidad a
TECNICA P g i Al
£ samiso Estathien | rocesol provecto y establece drectices estialégioas para la
aprobacian de planes, Fafmis y oS
Elaborar informes peribdicos de las actividades reaizadas, para dar # canccer a la gerencia Normatsca Legal Vigenls Iferna planes, programas y
Franciera peerce de novedades o nconvenenles de s gestion
Bonaciiis inl Exkome |dentifica ia razones que mofvan determinadas comportamientas en
CONDUCTUAL d i ‘1' Allo  [los grupos de rabeo, los problemas de fondo de ias unidades o
VIhTRCIR procesos, oporunicedes o fuerzas de pader que los afectan
Desartala mecanismes de montorea y contral di s efitienca. elicata
TECNICA Monitoreo y Contral Al | produchundad seganizacicnal
Dirigr, coordinar y supanasar las activdades de |8s wnidades bajo su cargs. Nemtva Legal Vigenie fnterna
Demuestra meres en atender a los chentes intermes o extemas con
CONDUCTUAL Orientacon de Sencio Ao |rapidez, dagnosbica comectaments la necesidad y planies scluciones
adecundas
Hatilidad Analitica ;
TECHICA (i g | crteri logka, | Ao E.e;l:a ar::: légens para wentficar los problemas fundamentaes de
sentidg comiin] (oroo
;":n;':r susorazs ¢! pago de plarélas de s servacaos bisicos y complemenianis prestados a i Procedmisinas tcnicas y revisiin da factunes
. Rualiza a3 accianes necesarias para cumplr con las metas propuestas
CONDUCTUAL Creintacon a fos Resulados Ao |Desarciia y moddica procesas ofganzacionaes que conbribuyan &
mejorar i aficiencia
Rediza prushas y ensayas o2 nabwaieza complejd para comprobar sl un
TECNICA e Ao |TUevO BT, BqUIpG O procedmiento fcrca - afimmslntw.
Inenntca ias enures ¥ propone
s comectwas
Admirsstrar el pool de vehicuies Ivianas no perabvos en coordnackin con Gerencias, Normativa Legal Viganta Intema, Lay Organica de Transpors
Coordinaciones y conductores a cargs de los vehiculos, matenimienta vehicular
| Crea un buen cima de trahajo v espimu de cooperacion. Resuehee los
confichys que se puedan producr dentno del equipa S consadéra que
COMDUTTUAL HmosicsaEgive RS o un refererte o0 o maneo de equipos de vabajo Promusye el baba
#n equpd ton otras aresrs de i organaaciin
Ejercer |as demas i 9 ¥ que constan
&n el astalulo organico de ia gestion organizacicnal de la EPMTFQ, vigsnte.
0 PO D AQ) AR QUIPO OTRO 0SS Q A PARA AR P @
Tiempo de Usa
(Computadara TODOEL DI&
(Ofimatica TODOEL DIA
Programas Contables TODOEL DIA
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