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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

TRANSPORTE
DE PASAJEROS

Codigo: 3072203 ’
o : SECRETARIO GENERAL Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Gerencia GENERAL
Grados académicos de licenciatura y los titulos
Detalle del Nivel de : T e
Coordinacion ; SECRETARIA GENERAL I ion profesionales um;zrus‘czlr;i :s.pniltecn:cos y 5US
Area | Gestion SECRETARIA jasy i de |a EPMTPQ, entidad
Nivel: | ESCALA PROFESIONAL plblicas y privadas.
Rol: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Ciencias Sociales, Periodisma, Infermacion y
Derecho, Educacién, Administracion,
an Tecnologias de |a Informacian y la
GERENTE_1 * g ¥
|Grupe Ocupacional: - Area de Conocimiento: Comunicacién (TIC), Ingenieria, Industria y
Grad C Construceion, Ciencias Naturales, Matematicas
? LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS y Estadistica
de Administrativa
PER A | ABORAL REQUERIDA
0 - ilempode 5 ANOS
Experiencia Minima

E ificidad de la Direccién y coordinacidn en programas y proyectos en
T empresas piblicas, planificacion estratégica,

Coordinar y asesorar los procesos técnicos, legales, administrativos gerenciales,documentales y de participacion de la legisiacion actual.

EPMTPQ, de acuerdo a los principios, normas y técnicas vigentes, el acceso a la informacion pablica y representativa & CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
de la Empresa en el marco de un modelo de gestion institucional eficiente y transparente.
Temética de la Capacitacion

Normativa Legal Vigente para Empresas Publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS / CONDUCGTUALES

TIPODE |Denominacién de la
COMPETENCIA|  Competencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel Comportamiento Observable

Planfica y aprueba ef presupuests anual de una instiueion o de un

TECHICA e Recursas Fi
Ecuic Mg et L) A prayecto a largo plaga. Incluye gestionsr el Fnanciamiento necesanc

Coordingr con |a maxma autoridad scbre temas de comunicaciones. delagaciones,

Técnicas de secretanado gerencesl

flujo de ¥ i hacia y del
Realiza |as acciones NECEsanas para cumpir con 1as nielss propuestas

CONDUCTUAL Oreintaciin B los Resutados Akp  |Desamollay modifica procesas crganzaciondies que confribyan a
mejorar i3 eficiencia

Iderfifica log problemas que impden ef cumplimiento da los abjetves ¥
TECHIGA Identificacion de Problemas tio  |metas planteados en el plan operativa insblucianal y redefine las
estratenas.

Atander los aspactos peliticos y estratégicos de la gestion de |2 Maxma Autoridad, Planficacon Esirtegica y Normatva Legal Vigents,
(Demuestra inberis en alender o o3 cienies iMeMos o estermos con
CONDUCTUAL Onentacion de Servicia Al |rapidez. diagnostica camectamende |a necesidan y plantea soluciones
adecuadas.

Comprends rapidaments os cambios del enforno, las cpotunidades,
amenazas, fortalezas y debilaces de su organizacion f unidad o
[rocesal proyects y eslablece directnces esiralégicas para la aprobacion
e planes. prOGRAMAS ¥ 0l

TEGNICA Pensamuenta Eslratégeo Alta

‘prar y asesorar a la Gerencia General y alas gerencias, én el cumplimiento de sus Normaliva Legat Viganta

Reaiiza rabajos da § comparta con sus Brindal
CONDUCTUAL Aprendraje Conlinug Alts  |sus conocimientas y experiencias, astuande como agerie de cambio ¥
propagador de nuevas xleas y tecnologias.

NI To5 Paniis TR0 08 Un STUACIch & [robeme TesaolEag
estrabegias & o plazn, accianes de control. mecanmsmes. de

TECNICA Pianificacian y Gestian Ikn  |ecordnacion y venficando siormacicn para | aprobacion de diferentss
e ol proyecios, progremas v olros. E5 capaz de adminisina imulidnaamente

y controlar, opor on da la Gerenc J
comecin cumplimigndo y aplicacian de las polificas, normativas, prolocolos, objefives Técnicas de Negociacion, Normabva Lega Vigente.

Abgerere nroyasiae comeleins

CONDUCTUAL Canoclierto del Enicria Ao |upes de rabap. los problemas de fanda de las undades o procesas

Cngunjeaciona cpcetundades o fuerzas e poder que ks alscian

Evakia log contratos de proviaon de recursos makenabes para 1

ICA R
TECNIG Marspo de Recursos Mateniales [T e

Preparar los pi de para el ianto da la Secretaria General, ey TR o :
y rios & la ion y in de la Garencia General en coordnacion " i i rn:rwos
can 1a Gerencia de Planificacion; ki i Crea un buen cima de irabajo ¥ wspirdu de cooperacitn Resuehe los

confictes que se puedan produck dentra del equipa. Se contidens que es
\m referente en el manejo do equipos de frabaio. Promueve el Irabajo en
&qupo con oiras dneas de 1A organizacion

CONDUCTUAL Trabaje en Eupa Alta

Ejetcar las demas atribugiones, delepac ¥ resp que constan en &l
gstatuts organico da fa gesfion organizacional de [2 EPMTPO, wigente.

0 0D AC) ARIA, EQUIPO RO 0 A PARA AR p 0

: u Tiempo de Uso
Computad ik N TODO EL DIA
Ofimatica p b TODO EL DIA

[
|

II[
|

B |
ELABORADC POR: REVISADO POR /
(V! ;‘J Vis 2
S/;&I\\ A 4/ /

FIRMAY FIRMA :
TECNICO DETH ) COORDI ETH

B
[~




