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1 RESUMEN
La finalidad en este proyecto de investigacion es determinar las posibles causas de la mala
gestion administrativa, lo cual incita que los colaboradores no estén seguros de las
actividades a realizar, por ello se pretende implementar un modelo de gestion de talento
humano por competencias para la UCOT.

En este sentido, el objetivo general de este proyecto es “Proponer la
creacion de un modelo de gestion del talento humano mediante organigramas,
descriptivos de puestos, manuales de funciones y procesos de gestion para los
colaboradores de la UCOT del Canton Loja con el fin de mejorar los procesos de
eficiencia y eficacia efectiva”. Para ello se utilizo los métodos fenomenoldgico,
hermenéutico y préctico proyectual; asi mismo se aplicé técnicas como la observacién
directa, la encuesta, la entrevista a los colaboradores de la institucion.

Como resultado de la presente propuesta los colaboradores tendran su
perfil de puesto bien establecido conociendo sus responsabilidades dentro de la
institucion, y asi no existan confusiones, duplicidad de tareas dentro de las areas donde se
labora.

Al concluir esta propuesta de accién se puede determinar que la
implementacién de organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones de cada
departamento de la UCOT, generara en sus colaboradores un sentido de responsabilidad
ya que podran constatar en forma fisica las actividades que se debe cumplir en su lugar
de trabajo. Por lo que se recomienda considerar el levantamiento e identificacion de
perfiles de puestos, teniendo en cuenta las competencias, habilidades, requeridas por el

personal para el desarrollo de las funciones a desempefiar en cada departamento.



2 ABSTRACT
In this sense, the general objective of this project is "Propose the creation of a human
talent management model through organization charts, job descriptions, function manuals
and management processes to collaborators of UCOT Loja, to improve the processes of
efficiency and effective effectiveness"”. For this, the phenomenological, hermeneutic and
practical project methods were used; Likewise, techniques such as direct observation, the
survey, and the interview with collaborators of the institution were applied.

As a result of this proposal, the collaborators will have their job profiles
well established, knowing their responsibilities within the institution, and thus there will
be no confusion or duplication of tasks within the areas where they work.

After this action proposal, it can be determined that the implementation of
organization charts, job descriptions, and function manuals of each UCOT department,
will generate in its collaborators a sense of responsibility since they will be able to
physically verify the activities that must be fulfilled at their workplace. Therefore, it is
recommended to consider the survey and identification of job profiles, taking into account
the competencies and skills required by the staff for the development of functions to be

performed in each department.



3 PROBLEMATIZACION

La ausencia de la gestion administrativa en las empresas locales deja mucho que
desear, ya que ha descuidado al talento humano el cual es el ente fundamental de toda
organizacion, si los colaboradores no estan capacitados, motivados y liderados es
evidente que no realizaran un trabajo eficiente, lo que conlleva a crear un mal ambiente
laboral, carencia de comunicacion interna, ausencia de trabajo en equipo, pérdida de
productividad y credibilidad de la organizacion.

Por esta razon es muy importante realizar un diagnostico trimestral de las
necesidades de la organizacion para evitar la fuga de talento, pérdida de clientes, brindar
productos o servicios de mala calidad, lo cual afectara notablemente en los resultados
financieros de la organizacion.

Por lo tanto, a nivel nacional la falta de gestion administrativa puede ser
ocasionada por la crisis de identificacion de las Pymes que conviven entre la dificultad
para dirigir y administrar un negocio o una empresa y la limitada tecnologia, maquinaria
para la fabricacién de productos sin omitir que esto conlleva a la duplicidad de
funciones, al mantener un pensamiento erroneo de que dos personas van a realizar las
mismas actividades y dejaran de lado sus obligaciones principales causando la
desorganizacion en los distintos puestos de trabajo, lo cual se vera plasmado
notoriamente en un servicio ineficiente al cliente externo e interno de la organizacion
(Maria Isabel Gavilanez, 2018).

Del mismo modo, la escasez de la gestion de talento humano a nivel mundial,
alcanzando el valor mas alto de estos ultimos 12 afios, representando el 45%. Ante las

necesidades de nuevas habilidades, fuerza laboral que envejece, se debe propiciar que la



empresa abandone la burocracia interna innecesaria, los procedimientos lentos y las
herramientas complejas. Lo ideal es apoyarse en un documento en el que se establezcan
de manera detallada las funciones, requisitos, relaciones, dependencia y coordinacion de
cada puesto de trabajo con la finalidad de que los colaboradores cumplan los objetivos
personales y objetivos organizacionales establecidos para la realizacion de cada
actividad de una manera sencilla y facil de usar (Santana, 2022).

En consecuencia, de lo antes mencionado el no tener una buena gestién
administrativa dentro de las organizaciones se debe a que los lideres no logran
establecer empatia con sus colaboradores lo cual ocasiona retrasos e insatisfaccion de las
tareas u obligaciones cotidianas, ya que en ocasiones no cuentan con los recursos
necesarios para cumplir con sus funciones o estan realizando tareas que no fueron
estipuladas en el contrato ni estan relacionadas con su cargo.

Es por ello que las planificaciones inadecuadas o deficientes, la falta de vision,
mision, de supervision, monitoreo y la mala actitud hacia el cambio, son unas de las
posibles causas de la mala gestion administrativa, lo cual incita que muchos trabajadores
no estén seguros de las actividades que realizan en cada puesto de trabajo, de tal manera
que ejecutaran sus tareas de forma incorrecta, sin un plan o manual a seguir estaran
desorientados y perderan tiempo valioso que pudiera servir para realizar el trabajo de
forma impecable. Por ende, tiene como resultado un bajo rendimiento y baja
productividad, donde se ven afectados negativamente los objetivos y metas
organizacionales, por este motivo es de vital importancia una buena gestion

administrativa la cual nos permite desarrollar de mejor manera el trabajo de todos



quienes conforman la empresa, mediante la oportuna y buena utilizacién del talento
humano (Casco, 2017).

Asi mismo la pérdida de oportunidades, asignacién inadecuada de recursos,
incumplimiento de metas, desventajas competitivas, desconocimiento de funciones,
problemas a la hora de delegar, falta de claridad, son algunas de las consecuencias que
se pueden presentar al no contar con una buena gestion administrativa, al existir estos
problemas dentro de una organizacion, se enfrenta a situaciones que ponen en riesgo su
estabilidad, el cual se vera también reflejado en el desempefio laboral de los
colaboradores, de tal manera que tenemos que tener presente su importancia para que
exista armonia que conlleve al bienestar de los trabajadores ya ellos son el eje
fundamental de la produccion y crecimiento de toda empresa, asi mismo se debe contar
con una planificacion, que permita conocer los objetivos que se deben cumplir y a la vez

conocer la situacion en que se encuentra.



4 TEMA

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA,

PARA EL ANO 2023.



5 JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion se basa en la linea de gestion administrativa,
econdmica, comunicativa de las organizaciones la cual se deriva de la sub - linea gestion
del talento humano, con la finalidad de consolidar una adecuada gestion del talento
dentro de la organizacion previniendo a los colaboradores del desconocimiento de sus
funciones en cada puesto de trabajo e identificando su grado de compromiso, lo cual
ayudard a realizar correctivos oportunos para evitar un bajo rendimiento y posibles
sanciones. Considerando que los colaboradores tienen un rol valioso puesto que
contribuyen a lograr los objetivos y funciones encomendadas.

Dentro del entorno académico, es un requisito obligatorio emitido por la Ley
Orgénica de Educacion Superior para poder obtener el Titulo de Tecndlogos en Gestion
de Talento Humano y poner en practica todos los conocimientos, experiencias,
habilidades y destrezas adquirirlos durante el periodo académico; mediante ello se puede
ayudar a solucionar inconvenientes que se presentan en las diferentes entidades
empresariales con el propdésito de ejecutar un buen rendimiento laboral, con
herramientas modernas, creando un programa de aprendizaje y desarrollo profesional
generando nuevas ideas y propuestas sustentables para un mejor desarrollo
organizacional.

En el &mbito tecnoldgico, dentro de la gestion del talento humano las
herramientas tecnologicas como la Bizneo App de recursos humanos ayudaran a
establecer la estructura organizativa de cualquier empresa, definiendo los puestos
profesionales de cada colaborador, delimitando las competencias y estableciendo los

objetivos a corto y largo plazo. Teniendo las organizaciones la responsabilidad de contar



con recursos tecnoldgicos y materiales actualizados que permitan optimizar recursos,
con la finalidad de mejorar el rendimiento de los colaboradores, fomentar la innovacion,
creatividad, generando cambios notables en los procesos y estrategias.

Respecto al medio social, el presente proyecto de investigacion tiene como
proposito ayudar a los colaboradores a conocer sobre los beneficios e importancia que
tiene una adecuada gestion del talento humano en la organizacion, ya que permite
contribuir de manera efectiva y productiva en la realizacién de las tareas necesarias
para el éxito de la empresa, mientras mas capaz sea el equipo humano, las labores que se
llevan a cabo dentro de una organizacion seran realizadas con mayor eficiencia y los
objetivos que se asuman podran cumplirse de la mejor manera, esto permitira que los
colaboradores se sientan y actien como socios de la organizacion, participen
activamente en un proceso de desarrollo continuo a nivel personal y organizacional y
sean los protagonistas del cambio y las mejoras dentro de la organizacion.

Finalmente, en el sector econdmico es fundamental contar una buena gestion del
talento humano dentro de las organizaciones el cual nos permite contribuir y tener
colaboradores cualificados y motivados y asi poder ir mejorando el desempefio y
productividad, al mismo tiempo nos admite tener una vision clara de las competencias
que hacen falta dentro de la organizacion. Con un excelente mantenimiento y mejora de
las relaciones personales entre los directivos y colaboradores de la empresa, a través de
la capacitacion, la retroalimentacion y el apoyo. Contar con excelentes colaboradores es
de vital importancia para el éxito de cualquier organizacion en la economia actual, ya
que permite a las empresas retener a los mejores colaboradores y aumentar la

productividad deseada.



6 OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

» Proponer la creacion de un modelo de gestion del talento humano mediante
organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones y procesos de
gestion para los colaboradores de la Unidad de Control Operativo de Transito
(UCQOT) del Canton Loja, con el fin de mejorar los procesos de eficiencia y

eficacia efectiva.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Levantar informacion bibliografica sobre tematicas que abordan la Gestion del
Talento Humano, por medio de articulos cientificos, libros y sitios webs
veridicos como fuentes primarias y secundarias que ayude a plantear de mejor
manera la tematica y se pueda comprender la importancia de establecer un
modelo de gestién del talento humano.

» Aplicar los instrumentos metodoldgicos mediante encuestas y entrevistas para
conocer la situacion actual del desarrollo de actividades y procesos de gestidn
dentro del personal que labora en la Unidad de Control Operativo de Transito
(UCOT) del Cantdn Loja, lo cual ayudara a obtener mayor informacion en
materia de Gestion del Talento Humano.

» Desarrollar un modelo de gestion del talento humano, mediante el disefio de
organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones para fortalecer los
procesos de manera mas clara y asi precisar las funciones que deben realizar los

colaboradores dentro de cada uno de los departamentos de la institucion.
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» Socializar los resultados obtenidos del proceso de investigacion a la Direccion
Estratégica del Cuerpo de Agentes Civiles de Transito, del Canton Loja, por
medio de reunidn presencial, utilizando herramientas tecnoldgicas para orientar a
los colaboradores sobre la importancia de contar con un modelo de gestion del

talento humano.
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7 MARCO TEORICO
7.1. MARCO INSTITUCIONAL
7.1.1. Resefia Historica
Figura 1

Unidad de Control Operativo de Transito, 2022.

Nota. Entrada pfihcfpa] ‘de Ia-s. nuevr:as 'iﬁs'tz;llacidn;e‘sr dé la Unldad deControI 6§eraiiv6 de Tréﬁsﬁd.

La Unidad de Control Operativo de Transito, es una institucion perteneciente al
Municipio de Loja encargada de la regulacién y control del Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial en el Cantdn Loja, a través del servicio netamente operativo,
siendo esta una condicion indispensable para la exigencia del cumplimiento de la Ley
Organica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial, a través de las sanciones
previstas en el Codigo Organico Integral Penal, actualmente vigente, con la finalidad
de salvaguardar la integridad de los usuarios viales.

En la actualidad la Institucion cuenta con 247 efectivos, los mismos que son
distribuidos de acuerdo a las diferentes actividades diarias como son: Personal para el
desarrollo de los operativos de control de limites de velocidad, personal motorizado,

designados en patrulleros, ciclistas, pedestres y administrativos.



12

7.1.2. Filosofia organizacional
Misién

Contribuir al desarrollo de nuestra ciudad, a través de la planificacion,
regulacion y control del transporte terrestre, transito y seguridad vial, de las
circunscripciones territoriales que le fueron delegadas al Gobierno Autbnomo
Descentralizado del Municipio de Loja, promoviendo la accesibilidad equitativa,
movilidad sostenible y preservando el ambiente.
Vision

Aportar al continuo desarrollo del canton, en materia de transito y movilidad,
con miras futuristas a destacar como entidad de control operativo en este &mbito, con
principios fundamentales de garantizar los principios constitucionales como es el Buen
Vivir de las y los ciudadanos propios y extranjeros, que residan temporalmente o de
manera estable en el Cantdn Loja, tanto en territorio urbano y rural, en cualquiera que
sea calidad de usuario vial y en todo cuanto corresponda a libre movilidad.
Valores

» Trabajo. - Sirviendo a la ciudadania los 365 dias del afio, las 24 horas al dia en

siniestros de transito, cruce a peatones, regulacion de la circulacion vehicular,

ejecucion de cierres parciales o totales de vias y otras emergencias coordinadas

con el ECU911.

» Honor. - Los servidores de la Unidad de Control Operativo de Transito deberan

siempre cumplir con los deberes propios respecto al projimo y a ellos mismo.



13

» Disciplina. - Mantener el orden dentro del Canton Loja, haciendo respetar la Ley
y el Codigo Orgénico Integral Penal, con un servicio de calidad, seriedad con lo

cual irdn adquiriendo experiencias y ensefianzas.

7.1.3. ldentidad institucional
Figura 2

Logo de la institucion UCOT.

Nota. Logo institucional utilizado desde el afio 2013, hasta la actualidad. (Transito, 2022)

El azul representa la lealtad y la legalidad con la que los colaboradores de la

UCOT realizan su trabajo, y el color blanco los principios y valores.



7.1.4. Organigrama general

Figura 3

Organigrama estructural.

Alcaldia

Civiles de Transito

|pefe]

coordacin corvsl d T -~
Administrativa Control de Transito Pamoquias Rurales, Control de Transito Educacion y Seguridad
Famoguizs Urbanas Grups Operative, (Administrativo) vial
Motorizados y Ciclistas
Contravench L Asesor; .
Bv::::;ﬁ ¥ Famoguias Urbanas | f=— Faroguias Rursles | f=— Ayuda%ﬁ:_eﬁ "= Capaditacion
ispaosith L & J—— || - - | | Comunicacon y
electronicos Tepe Operd peracianes Difusion
Fatio de Retencion a -
‘vehicutar — Grupo Motorzado — Perzonal — Apoyo Audiovisual
A’mmc%‘zgg&mn e« — Grupo Cidistas — Logistica l— Procesos y Proyectos
— Archivo
— Fartes
— Gestion

Nota. Estructura institucional de la UCOT, con sus cadenas de mando (Ucot Loja 2022).

14



7.1.5. Plantilla de personal

Tabla 1l

Nomina de los Colaboradores de la Unidad de Control Operativo de Transito.

Nombres y apellidos

Cargo

Departamento

Correo electrénico

Torres Pereira Mercedes Victoria

Agente Civil de Transito

Educacion y Seguridad Vial

mtorres@]loja.gob.ec

Idrobo Contento Juan Carlos Agente Civil de Transito Pedestre jidrobo@Iloja.gob.ec
Abad Chiriboga Franco Alexander Agente Civil de Transito Pedestre fabad@loja.gob.ec
Gonzaga Imaicela Yessenia Patricia Agente Civil de Transito  Control de transito administrativo. ygonzaga@loja.gob.ec

Pauta Romero Victor Augusto Agente Civil de Transito Direccion vpauta@Ioja.gob.ec
Montalvéan Loaiza Lenin Ivan Agente Civil de Transito Educacion y Seguridad Vial Imontalvan@Iloja.gob.ec
Moncada Soto Cristian Javier Agente Civil de Transito Pedestre cmoncada@loja.gob.ec
Jiménez Gaona Romel Leonardo Agente Civil de Transito Pedestre rjimenez@Ioja.gob.ec
Aguinsaca Caraguay Fernando Daniel Agente Civil de Transito Pedestre faguinsaca@Ioja.gob.ec
Alvarez Gaona Yolanda Maria Agente Civil de Transito Control de Tréansito Ciclista yalvarez@loja.gob.ec
Benitez Soto Marcelo Antonio Agente Civil de Transito Pedestre mabenitez@loja.gob.ec
Barrazueta Villavicencio Darwin Patricio Agente Civil de Transito Control de Transito Motorizado dbarrazueta@loja.gob.ec
Jiménez Pardo Katherine Verénica Agente Civil de Transito Pedestre kjimenez@Ioja.gob.ec
Ferndndez Maza Adrian Arturo Agente Civil de Transito Pedestre afernandez@loja.gob.ec
Severino Maldonado Marlon Israel Agente Civil de Transito Pedestre mseverino@loja.gob.ec
Benitez Lanche Patricio Bolivar Agente Civil de Transito Pedestre pbenitezl@loja.gob.ec
Chamba Esparza Luis Angel Agente Civil de Transito Control de Transito Motorizado Ichamba@Iloja.gob.ec
Vésquez Jaramillo Tuesman lvan Agente Civil de Transito Pedestre tivasquez@loja.gob.ec
Labanda Valverde Wilman Gonzalo Agente Civil de Transito Pedestre wlabanda@loja.gob.ec
Valladares Santos Marcelo Rodrigo Agente Civil de Transito Pedestre mvalladares@loja.gob.ec
Cajamarca Pullaguary Juan Carlos Agente Civil de Transito Pedestre jcajamarca@loja.gob.ec
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Nombres y apellidos
Carrion Rodriguez Danny Joel

Cargo
Agente Civil de Trénsito

Departamento
Control de Tréansito Motorizado

Correo electrénico

djcarrion@Iloja.gob.ec

Flores Paladines Jorge Luis Agente Civil de Transito Pedestre jIflores@Iloja.gob.ec
Poma Cevallos Johnny Daniel Agente Civil de Trénsito  Control de transito administrativo. jpoma@loja.gob.ec
Aguinsaca Caraguay Cristian Santiago Agente Civil de Trénsito Pedestre caguinsaca@loja.gob.ec
Maza Elizalde José Xavier Agente Civil de Transito Pedestre jmaza@loja.gob.ec
Diaz Arcos Nora Gisela Agente Civil de Transito Pedestre ndiaz@Ioja.gob.ec
Sanchez Morocho Luis Miguel Agente Civil de Transito Pedestre Imsanchez@Ioja.gob.ec
Gonzalez Cano Claudio Emanuel Agente Civil de Transito Control de Transito Ciclista cegonzalez@loja.gob.ec
Guachén Lanche Ximena Elizabeth Agente Civil de Transito Pedestre xguachon@loja.gob.ec
Cando Ortega Manuel Fernando Agente Civil de Transito Pedestre mcando@Iloja.gob.ec
Gordillo Salazar Edisson David Agente Civil de Transito Pedestre egordillo@loja.gob.ec
Hurtado Sanchez Lauro Alejandro Agente Civil de Transito Pedestre lhurtado@1loja.gob.ec

Camposano Huanca Roxana Victoria

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

rcamposano@loja.gob.ec

Quishpi Gutiérrez Christian Mauricio

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

cquishpi@loja.gob.ec

Bustamante Poma Genesis Anabel Agente Civil de Transito Pedestre gabustamante@Ioja.gob.ec
Sarango Guerra Ernesto Alonso Agente Civil de Transito Pedestre esarango@Ioja.gob.ec
Delgado Marin Fernando Fabian Agente Civil de Transito Control de Tréansito Motorizado fdelgado@loja.gob.ec

Rogel Castillo Laddy Seleny Agente Civil de Transito Pedestre Irogel@loja.gob.ec
Bricefio Jiménez Jhinson Edwin Agente Civil de Transito Pedestre jebriceno@loja.gob.ec
Tapia Maldonado Oscar Alejandro Agente Civil de Transito Pedestre otapia@Ioja.gob.ec

Curipoma Morocho Luis Eduardo

Agente Civil de Transito

Educacion y Seguridad Vial

Icuripoma@Ioja.gob.ec

Tene Suquilanda Jairo Patricio

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

jtene@loja.gob.ec

Mufioz Duche Mauricio Israel Agente Civil de Transito Pedestre mmunoz@loja.gob.ec
Carrion Ojeda Fabian De Jesus Agente Civil de Transito Pedestre fcarrion@Ioja.gob.ec
Eras Merino Michael Enrique Agente Civil de Transito Pedestre meras@Iloja.gob.ec
Gonzélez Cabrera Pavel Alberto Agente Civil de Transito Pedestre pgonzalez@Ioja.gob.ec
Sarango Paucar Jeisson Paul Agente Civil de Transito Pedestre jsarango@Ioja.gob.ec
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Nombres y apellidos Cargo Departamento Correo electrénico
Agurto Armijos Karina De Los Angeles Agente Civil de Trénsito Pedestre kagurto@loja.gob.ec
Quilli Ramon Jhonny Antonio Agente Civil de Transito Pedestre jquilli@loja.gob.ec
Caraguay Tandazo Victor Fabricio Agente Civil de Transito Pedestre vcaraguay@Ioja.gob.ec
Elizalde Maldonado Jonathan Xavier Agente Civil de Transito  Control de transito administrativo. jelizalde@Iloja.gob.ec
Zhifia Afazco Yandri Israel Agente Civil de Transito Pedestre yzhina@Ioja.gob.ec
Camacho Zhingre Angel Efrén Agente Civil de Transito Pedestre acamacho@loja.gob.ec
Infante Romero Yesica Paola Agente Civil de Transito Pedestre yinfante@loja.gob.ec
Padilla Mendieta Xavier Alexander Agente Civil de Transito Pedestre xpadilla@loja.gob.ec
Ifiiguez IAiguez Wilson Fabian Agente Civil de Transito Pedestre winiguez@Iloja.gob.ec
Sanchez Pinta Richard Fernando Agente Civil de Transito Pedestre rsanchez@loja.gob.ec
Sanchez Cartuche Wilson Eduardo Agente Civil de Transito Pedestre wesanchez@Ioja.gob.ec

Maldonado Arévalo Kevin Cristopher

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

kmaldonado@Iloja.gob.ec

Soto Sarango Mauro Vinicio

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

msoto@Ioja.gob.ec

Gaona Chuquimarca Alexis Guillermo Agente Civil de Transito Pedestre agaona@loja.gob.ec
Diaz Sarango Maria Janina Agente Civil de Transito Pedestre mjdiaz@Ioja.gob.ec
Chalan Zumba Freddy Asuncion Agente Civil de Transito Pedestre fchalan@Ioja.gob.ec
Riofrio Namicela José Ramiro Agente Civil de Transito Pedestre jriofrion@loja.gob.ec
Martinez Chamba José Pablo Agente Civil de Transito Pedestre jmartinez@Ioja.gob.ec
Ruiz Torrez Yandri Leonel Agente Civil de Transito Pedestre yruiz@loja.gob.ec
Gonzalez Ortiz Evelyn Cecibel Agente Civil de Transito Pedestre ecgonzalez@loja.gob.ec
Morocho Nero Danny Rolando Agente Civil de Transito Pedestre dmorocho@loja.gob.ec
Galan Chamba Julio Andrés Agente Civil de Transito Control de -g:rn;gg Parroquias jgalan@Iloja.gob.ec
Contreras Mendieta Israel Alexander Agente Civil de Transito Pedestre icontreras@loja.gob.ec
Maldonado Guerrero Josué David Agente Civil de Transito Control de -g:rn;gg Parroquias jdmaldonado@loja.gob.ec
Carrion Tene Galo David Agente Civil de Transito Pedestre gcarrion@loja.gob.ec
Sanchez Pinta Karina Paola Agente Civil de Transito Pedestre kpsanchez@loja.gob.ec
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Nombres y apellidos Cargo Departamento Correo electronico
Vera Jarro Jimmy Ismael Agente Civil de Transito Pedestre jvera@loja.gob.ec
Herrera Herrera Manuel Agustin Agente Civil de Trénsito Pedestre maherrera@Ioja.gob.ec
Flores Torres Wilson Fernando Agente Civil de Transito Pedestre wflores@loja.gob.ec
Quizhpe Fernandez Jonathan Oswaldo Agente Civil de Transito Pedestre jquizhpe@loja.gob.ec
Guerrero Ordofiez Luis Alberto Agente Civil de Transito Pedestre Iguerrero@loja.gob.ec
Alejandro Chamba Jorge Leonardo Agente Civil de Transito Pedestre jalejandro@loja.gob.ec

Pasaca Lafebre José Luis

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

jpasaca@loja.gob.ec

Quirola Pullaguari Jaqueline Patricia

Agente Civil de Transito

Pedestre

jquirola@loja.gob.ec

Romero Morales Jorge Luis

Agente Civil de Transito

Pedestre

jlromero@Iloja.gob.ec

Roa Armijos Rosa Beatriz

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

rroa@loja.gob.ec

Troya Abad Karen Lisbeth Agente Civil de Transito Pedestre ktroya@Ioja.gob.ec
Guaman Armijos Mauricio Javier Agente Civil de Transito Pedestre mguamana@]Ioja.gob.ec
Andrade Lozano Carlos Efrain Agente Civil de Transito Pedestre candrade@Iloja.gob.ec
Cabrera Ordofiez Paulina Elizabeth Agente Civil de Transito Pedestre pecabrera@loja.gob.ec

Bermeo Cuaran Jonathan Alejandro

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

jbermeo@Iloja.gob.ec

Aldaz Loja Jhoon Paul

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

jaldaz@loja.gob.ec

Guachizaca Vera Jandry Nixon Agente Civil de Transito Pedestre jguachizaca@Iloja.gob.ec
Sanchez Armijos Angel De JesUs Agente Civil de Transito Pedestre asanchez@loja.gob.ec
Tene Seas Patricia Secibel Agente Civil de Transito Pedestre ptene@loja.gob.ec
Sanchez Bazaran Jefferson Walberto Agente Civil de Transito Pedestre jwsanchez@loja.gob.ec
Aponte Rueda Jonathan Alexander Agente Civil de Transito Pedestre japonte@Ioja.gob.ec
Japon Rogel Jhon Paul Agente Civil de Transito Pedestre jjapon@loja.gob.ec
Sarango Paucar Marlon Danilo Agente Civil de Transito Pedestre mdsarango@Iloja.gob.ec
Torres Gonzalez Dolores Vicenta Agente Civil de Transito Pedestre dtorres@loja.gob.ec
Donoso Herrera Liliana Cecibel Agente Civil de Transito Pedestre Idonoso@loja.gob.ec

Chamba Cevallos Stefany Azucena

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

sachamba@Ioja.gob.ec

Espinoza Yaguana Lizbeth Del Cisne

Agente Civil de Transito

Pedestre

lespinozay@Ioja.gob.ec
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Nombres y apellidos Cargo Departamento Correo electronico
Gallegos Pefia Ana Cristina Agente Civil de Transito Pedestre agallegos@loja.gob.ec
Dominguez Macas Shirley Yesenia Agente Civil de Trénsito Pedestre sdominguez@Iloja.gob.ec
Cuenca Cruz Willan Estuardo Agente Civil de Transito Pedestre wcuenca@loja.gob.ec
Cruz Cabrera Carlos Alberto Agente Civil de Transito Pedestre ccruz@loja.gob.ec
Mendoza Granda Tatiana Elizabeth Agente Civil de Transito Pedestre tmendoza@Ioja.gob.ec
Rios Rios Diego Vicente Agente Civil de Transito Control de Transito Motorizado dvrios@Ioja.gob.ec
Quezada Paltin Juan Carlos Agente Civil de Transito Pedestre jquezada@loja.gob.ec
Tene Plaza Ana Lucia Agente Civil de Transito Pedestre atene@loja.gob.ec
Pinta Morocho Maria Del Roci6 Agente Civil de Transito Pedestre mrpinta@Ioja.gob.ec
Capa Uchuari Diana Margarita Agente Civil de Transito Pedestre dcapa@Ioja.gob.ec
Ordofiez Pucha Monica Johanna Agente Civil de Transito Pedestre mjordonez@Iloja.gob.ec
Armijos Yunga Johana Maribel Agente Civil de Transito Pedestre jmarmijos@Ioja.gob.ec
Curipoma Ogofio Romel Israel Agente Civil de Transito Pedestre rcuripoma@loja.gob.ec
Hidalgo Monteros Jean Carlos Agente Civil de Transito Pedestre jchidalgo@loja.gob.ec
Vivanco Armijos Nixon Xavier Agente Civil de Transito Pedestre nvivanco@Ioja.gob.ec
Sénchez Cabrera Ana Elizabeth Agente Civil de Transito Pedestre aesanchez@loja.gob.ec
Martinez Robles Johanna Karina Agente Civil de Transito Pedestre jkmartinez@loja.gob.ec
Jonathan Israel Cérdova Aguirre Agente Civil de Transito Control %epl’rrstri]\s/go Grupo jicordova@Ioja.gob.ec
Cafiadas Naula Marlon Damién Agente Civil de Transito  Control de transito administrativo. mcanadas@Ioja.gob.ec
Siglienza Jaramillo Freddy Antonio Agente Civil de Transito Pedestre fsiguenza@Iloja.gob.ec
Marin Rodriguez Christian Elvis Agente Civil de Transito Pedestre cmarin@loja.gob.ec

Rodriguez Jadan Darwin Vicente

Agente Civil de Transito

Control de Transito Motorizado

dvrodriguez@loja.gob.ec

Ojeda Cabrera Rodrigo Fabian Agente Civil de Transito Pedestre rfojeda@loja.gob.ec
Mora Mora Darwin Andrés Agente Civil de Transito Pedestre dmora@Iloja.gob.ec
Carrefio Maldonado Oscar Manuel Agente Civil de Transito Pedestre ocarreno@loja.gob.ec
Matailo Medina Edwin Fernando Agente Civil de Transito Pedestre ematailo@loja.gob.ec



about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
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about:blank
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Nombres y apellidos
Tinitana Abad Yandry Alcivar

Cargo
Agente Civil de Trénsito

Departamento
Control de Tréansito Motorizado

Correo electrénico

ytinitana@loja.gob.ec

Roa Bustamante Jorge Eduardo Agente Civil de Transito Pedestre jroa@loja.gob.ec
Cumbicus Villalta Luis Miguel Agente Civil de Trénsito Pedestre Icumbicus@loja.gob.ec
Contento Puga Edison Geovanny Agente Civil de Trénsito Pedestre econtento@Iloja.gob.ec
Riofrio Guillin Tairon Patricio Agente Civil de Transito Pedestre triofrio@loja.gob.ec
Gonzaga Valdez Jhaxon Emanuel Agente Civil de Transito Pedestre jgonzaga@loja.gob.ec
Calderén Camacho Mauro Bladimir Agente Civil de Transito Pedestre mcalderon@Ioja.gob.ec
Rojas Pineda Diego Fabricio Agente Civil de Transito Pedestre dfrojas@Iloja.gob.ec
Delgado Japdn Ricardo Francisco Agente Civil de Transito Pedestre rdelgado@Ioja.gob.ec
Gonzalez Barrazueta Edwin Jhovanny Agente Civil de Transito Pedestre egonzalezb@loja.gob.ec
Cabrera Patifio Julio Bladimir Agente Civil de Transito Pedestre jcabrera@loja.gob.ec
Gonzalez Jiménez Luis Bolivar Agente Civil de Transito Pedestre Ibgonzalez@Ioja.gob.ec
Gonzélez Cérdova Byron Angel Agente Civil de Transito Pedestre bgonzalez@Ioja.gob.ec
Huaca Pinta Byron Gustavo Agente Civil de Transito Pedestre bhuaca@loja.gob.ec
Rodriguez Ojeda Maria José Agente Civil de Transito Pedestre mrodriguez@Ioja.gob.ec
Mufioz Jaramillo Jairo Andrés Agente Civil de Transito Control de Tréansito Motorizado jamunoz@loja.gob.ec
Barragén Ifiiguez Luis Eduardo Agente Civil de Transito Pedestre Ibarragan@Ioja.gob.ec
Abad Aguilar Royer Felipe Agente Civil de Transito Pedestre rabad@Ioja.gob.ec
Sarmiento Noriega Santiago Alexander Agente Civil de Transito Control de Lrégs‘lgg Parroquias ssarmiento@loja.gob.ec
Gualan Macas Edwin Geovanny Agente Civil de Transito Pedestre egualan@loja.gob.ec
Utreras Maldonado Maritza Gabriela Agente Civil de Transito Pedestre mutreras@loja.gob.ec
Sarmiento Poma Carlos Alfredo Agente Civil de Transito Pedestre casarmiento@loja.gob.ec

Rojas Cobos William René

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

wrojas@Ioja.gob.ec

Sucunuta Macas Cristian Amable

Agente Civil de Transito

Pedestre

csucunuta@loja.gob.ec

Rodriguez Ojeda Luis Fernando

Agente Civil de Transito

Educacion y Seguridad Vial

Ifrodriguez@loja.gob.ec

Saraguro Veintimilla Brayan Alexander

Agente Civil de Transito

Control de Transito Parroquias
Rurales

bsaraguro@Ioja.gob.ec
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Nombres y apellidos Cargo Departamento Correo electronico
Guzman Paredes Luis Eduardo Agente Civil de Transito Pedestre Iguzman@loja.gob.ec
Jarro Macas Katherine Abigail Agente Civil de Transito Pedestre kjarro@loja.gob.ec
Bimbela Acaro Jinsop Rodrigo Agente Civil de Trénsito Pedestre jbimbela@Ioja.gob.ec
Japon Gutiérrez Byron Xavier Agente Civil de Transito Pedestre bjapon@Ioja.gob.ec

Sénchez Suing Jessica Katherine

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

jksanchez@loja.gob.ec

Gonzalez Torres Héctor Mauricio

Agente Civil de Transito

Pedestre

hmgonzalez@loja.gob.ec

Torres Analuisa Guillermo Alejandro

Agente Civil de Transito

Control de Transito Grupo

gtorres@loja.gob.ec

Operativo
Quizhpe Sarango Freddy Fernando Agente Civil de Transito Pedestre fquizhpe@loja.gob.ec
Peralta Castillo Santiago Fernando Agente Civil de Transito Pedestre speralta@loja.gob.ec
Patifio Medina Lilia Alexandra Agente Civil de Transito Pedestre Ipatino@Ioja.gob.ec
Puglla Suqui Maria Fernanda Agente Civil de Transito Pedestre mpuglla@Iloja.gob.ec
Pinzén Vera Ricardo Samuel Agente Civil de Transito Pedestre rpinzon@Ioja.gob.ec
Gémez Villa Luisa Alexandra Agente Civil de Transito Pedestre Igomez@Iloja.gob.ec
Pintado Castillo Marbin Rolando Agente Civil de Transito Pedestre mpintado@Ioja.gob.ec
Socola Flores Jonathan Christian Agente Civil de Transito Pedestre jsocola@loja.gob.ec

Cajamarca Maldonado Carolina Elizabeth

Agente Civil de Transito

Control de Transito Ciclista

cecajamarca@loja.gob.ec

Vifiamagua Aguirre Edwin Danilo

Agente Civil de Transito

Pedestre

nvinamagua@Ioja.gob.ec

Tapia Silva Bryan Alejandro

Agente Civil de Transito

Pedestre

btapia@Ioja.gob.ec

Diaz Tenesaca Laura Yulissa

Agente Civil de Transito

Control de Transito Ciclista

Idiaz@loja.gob.ec

Pineda Patifio José Luis Agente Civil de Transito Pedestre jIpineda@Iloja.gob.ec
Quezada Camacho Michael David Agente Civil de Transito Pedestre mdquezada@loja.gob.ec
Zuiiiga Montafio Jhon Daniel Agente Civil de Transito Pedestre jzuniga@loja.gob.ec

Rodriguez Séez Victor Anibal Agente Civil de Transito Pedestre vrodriguez@loja.gob.ec

Palacios Herrera Johnny Leodan

Agente Civil de Transito

Control de Transito Ciclista

jlpalacios@loja.gob.ec

Jiménez Malla Elsier Salvador

Agente Civil de Transito

Pedestre

esjimenez@loja.gob.ec

Manchay Manchay Kelvin Lucas

Agente Civil de Transito

Pedestre

kmanchay@Iloja.gob.ec
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Nombres y apellidos Cargo Departamento Correo electronico

Soto Sanchez Kevin Marcelo Agente Civil de Trénsito Pedestre ksoto@Ioja.gob.ec
Patifio Macas Maria Paulina Agente Civil de Transito Pedestre mppatino@Ioja.gob.ec
Azanza Alban Cristian Gonzalo Agente Civil de Transito Pedestre cgazanza@Ioja.gob.ec
Esparza Coronel Danny Richard Agente Civil de Trénsito Control de Transito Motorizado desparza@loja.gob.ec
Chamba Cajamarca Rommel Orlando Agente Civil de Transito Pedestre rchamba@loja.gob.ec

Peldez Caraguay Ricardo Daniel Agente Civil de Transito Control de Transito Motorizado rpelaez@Iloja.gob.ec
Pineda Suarez William Almilkar Agente Civil de Transito Pedestre wpineda@loja.gob.ec

Poma Gallegos Alexandra De Fatima

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

apomag@Ioja.gob.ec

Pardo Quezada Jonathan Marcelo Agente Civil de Transito Pedestre jmpardo@loja.gob.ec
Flores Mora José Israel Agente Civil de Transito Pedestre jiflores@loja.gob.ec
Pereira Chamba Maria De Los Angeles Agente Civil de Transito Pedestre mpereira@loja.gob.ec
Carrién Tene Daniela Estefania Agente Civil de Transito Pedestre decarrion@Iloja.gob.ec
Armijos Elizalde Fatima Norma Agente Civil de Transito Pedestre farmijos@Ioja.gob.ec
Padilla Mendieta Mirelly Alejandra Agente Civil de Transito Pedestre mpadilla@loja.gob.ec
Ordofiez Curipoma Jiphson Stevan Agente Civil de Transito Pedestre jsordonez@Ioja.gob.ec
Maldonado Coronel Junior Alberto Agente Civil de Transito Control de Trénsito Motorizado jmaldonadoc@Iloja.gob.ec
Alvarado Suquilanda Carlos Patricio Agente Civil de Transito Pedestre calvarado@loja.gob.ec
Quezada Sarango David Alexander Agente Civil de Transito Pedestre dquezada@loja.gob.ec
Guaman Cabrera Katherine Vanessa Agente Civil de Transito Pedestre kguaman@Ioja.gob.ec
Puglla Suqui Andrea Verénica Agente Civil de Transito Pedestre apuglla@loja.gob.ec
Vargas Guaman Miguel Alexander Agente Civil de Transito Pedestre mvargas@Ioja.gob.ec
Guerrero Vera Alexandra Maribel Agente Civil de Transito Pedestre amguerrero@loja.gob.ec
Eras Merino Rosa Marjorie Agente Civil de Transito Pedestre reras@loja.gob.ec
Morales Palacios John Paul Agente Civil de Transito Educacion y Seguridad Vial jmorales@loja.gob.ec
Hurtado Armijos Henry Leonardo Agente Civil de Transito Pedestre hlhurtado@Iloja.gob.ec
Proafio Espinar Franklin Andrés Agente Civil de Transito Control de Tréansito Ciclista fproano@loja.gob.ec
Tamay Coronel Jimmy Brucelee Agente Civil de Transito Pedestre jtamay@Ioja.gob.ec



about:blank
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Nombres y apellidos Cargo Departamento Correo electronico
Peldez Sarango Jefferson Israel Agente Civil de Trénsito Control de Transito Motorizado jpelaez@loja.gob.ec
Gualan Ramon Andrea Maribel Agente Civil de Trénsito Pedestre amgualan@loja.gob.ec
Flores Malla Pablo Andrés Agente Civil de Transito Pedestre pflores@loja.gob.ec
Sarango Bricefio Maria Del Cisne Agente Civil de Transito Pedestre msarangob@Iloja.gob.ec
Armijos Yanangomez Wilson Renan Agente Civil de Transito Control ((j)epl'rr;ri]\s/go Grupo warmijos@Ioja.gob.ec
Jumbo Jiménez Lady Yuliana Agente Civil de Transito Pedestre lyjumbo@Ioja.gob.ec
Jaramillo Gamboa Daniel Esteban Agente Civil de Transito Pedestre dejaramillo@loja.gob.ec
Delgado Maldonado Guido Jordano Agente Civil de Transito Pedestre gdelgado@Ioja.gob.ec
Ifiiguez Macas Fernanda Del Cisne Agente Civil de Transito Pedestre finiguez@loja.gob.ec
Jaramillo Escobar Heidy Margoth Agente Civil de Transito Pedestre hjaramillo@loja.gob.ec
Herrera Alvarez Cristian Joel Agente Civil de Transito Pedestre cherrera@loja.gob.ec
Sarango Gualan Maria Del Cisne Agente Civil de Transito Pedestre mcsarango@loja.gob.ec
Ganazhapa Uchuari Luis Eduardo Agente Civil de Transito Pedestre leganazhapa@Iloja.gob.ec
Poma Obelencio Patricio Anderson Agente Civil de Transito  Control de transito administrativo. ppoma@Iloja.gob.ec
Alvarado Motoche Cesar Oswaldo Agente Civil de Transito Pedestre coalvarado@Ioja.gob.ec
Gavilanes Castro Dayanara Narcisa Agente Civil de Transito Pedestre dgavilanes@loja.gob.ec
Gonzélez Jaramillo Luz Del Consuelo Agente Civil de Transito Pedestre Icgonzalez@loja.gob.ec
Gualén Quizhpe Angie Del Cisne Agente Civil de Transito Pedestre agualang@loja.gob.ec
Romero Tacuri Gabriela Abigail Agente Civil de Transito Pedestre gromero@Ioja.gob.ec
Villavicencio Gutiérrez Jorge Luis Agente Civil de Transito Pedestre jlvillavicencio@loja.gob.ec
Salinas Alvarado Bryan Israel Agente Civil de Transito Pedestre bsalinas@loja.gob.ec
Parra Peldez Carlos Andrés Agente Civil de Transito Pedestre cparra@loja.gob.ec
Jumbo Quezada Maria José Agente Civil de Transito Pedestre mjumbo@]oja.gob.ec
Morocho Puchaicela Carmen Elizabeth Agente Civil de Transito Pedestre cmorocho@loja.gob.ec

Kevin Fernando Arbelay Paredes

Agente Civil de Transito

Control de transito administrativo.

karbelay@loja.gob.ec

Nota. Nomina de los 247 colaboradores, con su respetivo cargo, departamento y correo dentro de la Unidad de Control Operativo de Transito.


about:blank
about:blank
about:blank
mailto:msarangob@loja.gob.ec
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
mailto:finiguez@loja.gob.ec
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
mailto:coalvarado@loja.gob.ec
about:blank
about:blank
about:blank
mailto:gromero@loja.gob.ec
mailto:jlvillavicencio@loja.gob.ec
about:blank
about:blank
mailto:mjumbo@loja.gob.ec
mailto:cmorocho@loja.gob.ec
mailto:karbelay@loja.gob.ec

7.1.6. Productos o servicios
Tabla 2

Servicios que brinda a la ciudadania Lojana.
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Funcién

Imagen

Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas

de transito previstas en la ley su reglamento y Ordenanzas.

Controlar la movilidad vehicular en las vias del cantén

Loja

Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese

designado a cumplir sus funciones

Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo
que determina el Cédigo Orgéanico Integral Penal, Ley de
Trénsito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su

reglamento y ordenanzas correspondientes

Informar a su inmediato superior sobre las novedades y

resultados de los operativos

Las demas que sean encomendadas por su inmediato

superior y se encuentren dentro del marco legal

oo

Nota. Servicios que brinda la Unidad de Control Operativo de Transito, los 365 dias del afio, las 24 horas

del dia.
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7.1.7. Macro localizacién
Figura 4

Ubicacion Canton Loja.

Nota. Ubicacion del cantén Loja dde Google Maps 2022 (XQFV+XQR, L) '

7.1.8. Micro localizacion
Figura 5

Ubicacion de la Unidad de Control Operativo de Transito.

e - 2
pa Av. Heroes del Cenepa g |
1 | Centro de Revision y
Matriculacion...
[
Centro de Revision y S n} Tecnicentro del Sur
% Matriculacion Vehicular
@ del Municipio de Loja
@ 34 hkdkd x (32) )
<3 Cerrado - Abre alas 07:30 Multirepuestos del Sur )
2 | Tienda de repuestos para automéviles ]
o s
]
3
=l
, genjamin Franki® ‘
njamin Franklin - °
. Benjamin Franklin Be J ‘ o |

Nota. Ubicacion de la institucién desde Google Maps 2022 (https://qoo.ql/maps/SHP4FCeﬁKinKXUS7)



https://goo.gl/maps/8HP4FCehKiQ1KXUS7
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Figura 6

Instalaciones de la Unidad de Control Operativo de Transito.

Nota. La Unidad de Control Operativo de Transito, cuenta con nuevas instalaciones desde el 5 de Julio de
2022, ubicadas en el barrio Esteban Godoy, calles Héroes del Cenepa y José Robles (Trénsito, 2022).

7.1.9. Contactos
Tabla 3

Informacidn institucional

Redes sociales: Facebook: https://es-la.facebook.com/UcotLoja/

Twitter: https://twitter.com/ucotl

Correo institucional: ucot@loja.gob.ec

Teléfonos: (07) 254-7840

Nota. Redes sociales, correo, teléfonos de contacto de la Unidad de Control Operativo de Tréansito.


https://es-la.facebook.com/UcotLoja/
https://twitter.com/ucotl
mailto:ucot@loja.gob.ec
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7.2. MARCO CONCEPTUAL
7.2.1. Gestion de Talento Humano

La gestion de talento humano es definida como el conjunto integrado de
procesos de la organizacion la cual busca el desarrollo e involucramiento del capital
humano, elevando las competencias de cada persona que trabaja en la empresa, permite
la comunicacion entre los trabajadores y la organizacion implicando la empresa con las
necesidades y deseos de sus trabajadores con el fin de ayudarlos, respaldarlos y
ofrecerles un desarrollo personal capaz de enriquecer la personalidad y motivacién de
cada trabajador que se constituye en el capital mas importante de la empresa, su gente.
(Chavez, 2016, pag. 16)

En este sentido es fundamental destacar el impacto positivo que tiene una buena
gestion de talento humano dentro de una organizacion, ya que es la encargada de
disefar, proyectar, asesorar y coordinar las politicas de desarrollo del talento humano,
plasmando en diferentes programas y proyectos en correspondencia con las politicas y
directrices generales de la entidad que representa, por lo que el equipo de gestién de
talento humano debe actuar en forma perfectamente sincronizada, y en su interior debe
poseer una organizacion interactiva, con un sélido concepto de descentralizacion, capaz
de dar soluciones oportunas y asertivas. (Pardo Martinez, 2013, pag. 4)

La gestion de 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 y sentido de pertenencia, solo de esta forma se lograra la productividad,

calidad y cumplimiento de los objetivos organizativos.



Las empresas necesitan aprender a:

>

YV V V V¥V

Desprenderse del temor que produce lo desconocido.
Romper paradigmas y empezar por el cambio interiormente.
Innovar constantemente.

Comprender la realidad y enfrentar el futuro.

Entender el negocio, la mision, la vision de la empresa

Para lograr el desarrollo del talento humano en el ambito laboral, las
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organizaciones deben contar con un equipo multidisciplinario, interdisciplinario idéneo,

siendo necesario reunir profesionales que cumplan con la condicidn de gestores sociales,

con responsabilidades perfectamente perfiladas, con definicion clara de un sistema de

comunicacion y cooperacion que permita un proceso al interior del mismo. (Chéavez,

2016, pag. 16)

7.2.1.1. Gestion de talento humano y su importancia en la organizacién. Cada

departamento contribuye con su grano de arena para el logro de las metas corporativas,

pero la gestion del talento humano requiere un tratamiento especial debido a las
capacidades y aptitudes de cada persona a fin de sacar todo su potencial y entregar lo
mejor de si misma a las actividades laborales asignadas; pues es importante, para la
productividad y el éxito de la organizacion, no solo hacer uso eficiente de los recursos
disponibles sino también que el trabajador se sienta conforme y contento con lo que

realiza en su accionar diario. El area de talento humano se ha convertido, en muchas

organizaciones, en un proceso de apoyo gerencial muy importante para el manejo de las

relaciones laborales, el fortalecimiento de la cultura organizacional y la promocion de

un buen clima laboral.



29

» Aumento importante de la eficacia y la eficiencia de la empresa.
» Mejora el rendimiento de cada colaborador, como individuo y como parte de un
equipo de trabajo.

» Fomento de una cultura de logro de objetivos.

Y

Mejoramiento del clima laboral 6ptimo en el que el desarrollo personal y
profesional es excelente.

Creacion de un ambiente de satisfaccion en el colaborador.

Motivacion y retencion del talento.

Disminucion de la rotacion de personal y la temporalidad.

YV VvV VYV 'V

Mejor comunicacion a todos los niveles organizacionales de la empresa. (Mufioz,
2021, pag. 31)
7.2.1.1. Objetivos de la gestion de talento humano.
» Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y realizar su mision. - Se
refiere al cumplimiento de los mismos. Gestion del talento humano.
» Proporcionar competitividad a la organizacion. - Es decir, saber crear,
desarrollar y aplicar habilidades y competencias del personal; ser productivos.
» Proporcionar a la organizacién personas idéneas y motivadas. - Recluta y
selecciona al personal mas idoneo para retenerlo y mantenerlo motivado.
» Incrementar la satisfaccion en el trabajo. - Las personas satisfechas son méas
productivas, pero las personas insatisfechas se desvinculan de la empresa, se
ausentan con frecuencia, lo que provoca un indice de infelicidad. En cambio, los

trabajadores internos felices constituyen el éxito de la empresa.
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Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo. - Para desarrollar y
mantener la calidad de vida en el trabajo son importantes los siguientes aspectos:
el estilo de administracion, la libertad, la autonomia para tomar decisiones, el
ambiente de trabajo agradable, la familiaridad, la seguridad en el empleo, las
horas adecuadas de trabajo y las tareas significativas agradables. Es convertir a la
organizacion en un lugar deseable y atractivo para retener a los talentos.
Administrar y generar cambios. - Es adaptarse a los cambios sociales,
tecnoldgicos, econdmicos, culturales y politicos. Los cambios traen nuevos
enfoques que son flexibles y agiles, mismos que proponen nuevas estrategias,
filosofias, programas, procedimientos y soluciones a los problemas actuales y
tendencias del mercado.

Mantener politicas éticas y de transparencia. - Rendicion de cuentas que
muestre la transparencia, que sea justa, confiable y ética.

Sinergia. - Es trabajar todos para un mismo fin, un mismo objetivo, sean estos de
la organizacion o personales. Es decir, buscamos relaciones ganar-ganar; a esto se
conoce como cultura corporativa o estilo de administracion.

Disefar el trabajo individual y en equipo. - El disefio de trabajo individual y
grupal debe ser significativo, agradable y motivador, ofreciendo excelentes
condiciones de trabajo, mejorando las condiciones de vida dentro de la
organizacion.

Recompensar a los talentos. - Es importante recompensar el cumplimento de los
objetivos de los trabajadores y recompensar, estimular su actuacion dentro de la

empresa.
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» Evaluar su desempefio. - La evaluacién permite mejorar continuamente aspectos
del capital humano y capital intelectual de las personas en la organizacion.
(Garcia, 2020, pag. 7)

7.2.2. Estructura organizacional
Figura7

Estructura organizacional

Nota. Describe las tareas y funciones de un puesto de trabajo en una organizacion. (Bizneo, 2022)

La estructura organizacional es el modelo jerarquico que una empresa usa para
facilitar la direccion y administracion de sus actividades. A través de la estructura
organizacional la empresa fija roles, funciones y responsabilidades; establece objetivos;
crea procesos Yy define protocolos y disefia estrategias de mejoramiento. Genera orden en
una empresa identificando y clasificando las actividades de la empresa, agrupando en
divisiones o departamentos, asignando autoridades para la toma de decisiones y
seguimiento.

Para que una estructura organizacional cumpla con sus propdsitos debe:

» Tener objetivos precisos, reales y medibles.
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» Definir puntualmente la jerarquia, deberes y actividades de cada persona dentro

de la organizacion.

Un organigrama representa la estructura jerarquica de la empresa, los cargos y

funciones y las lineas oficiales de comunicacion. El organigrama de una empresa

dependeré de su naturaleza y dimension, pero siempre debe promover la interaccion y

comunicacion entre las areas de la empresa. Una adecuada estructura organizacional

mejora la operacién y productividad a través del orden, control y coordinacion (Quiroa,

2021).

7.2.2.1. Caracteristicas de una estructura organizacional. Toda estructura

organizacional es un orden formal, es decir, consta en los documentos de la
empresa y esté reflejado en su organigrama, representan las distintas personas
que trabajan en ella y sus cargos especificos. Suelen basarse en un principio de
especializacion y departamentalizacion, es decir, de construccion de bloques de
trabajo en los que se llevan a cabo labores determinadas: relaciones publicas,

recursos humanos, gerencia administrativa, etc.

7.2.2.2. Objetivos de una estructura organizacional. Las estructuras organizacionales

vV VvV VY V VY

tienen como objetivo o finalidad la de mostrar:

Un esquema con los principales niveles jerarquicos.

Los principales procesos de trabajo (unidades de linea y de asesoramiento)
Muestra graficamente la linea de autoridad y comunicacion.

Relacion gréfica de la autoridad con los colaboradores (subordinados).

Sefiala las unidades que se encuentran centralizadas o desconcentradas
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De tal modo es muy importante contar con una buena estructura organizacional

ya que sirven de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la

dependencia al reflejar graficamente la estructura organizativa de sus procesos. En el

area de organizacion y métodos, sirve para reflejar la estructura, asi como velar por sus

permanentes revisiones y actualizaciones las cuales se dan a conocer en los manuales de

funciones de la organizacion (Andrade Espinoza, 2003).

7.2.3. Manuales de funciones

Figura 8

Manual de funciones y competencias laborales

Adoptar un sistema de

clasificacion de cargos

que permita la )
verificacion de las
funciones 4

Disefiar el manual de

funciones por
V‘pexencias laborales
se orienten al
desarrollo de los /d
valoresde laempresa /4
y
y

Nota. Sirve como guia para todo el personal que ingresa a laborar en la organizacion. (Seyso, 2021)

Hoy en dia contar con manuales de funciones es indispensable para cualquier
entidad, ya que brinda mayor eficiencia en las diversas areas tanto Recursos Humanos,
Financiera y de Produccion, el cual nos ayudara evitar sanciones, confusiones e

inconvenientes con los colaboradores y areas departamentales. Facilitando asi el

Analizar funciones,
requisitos y
esponsabilidades

relaciones funcionales,
roles de trabajo,

D el dependencia e
N interdependencia entre
\ los cargos.
Elaborar
manual de y
N g

funciones y
competencias
laborales y
y/

y

Describir competencias
comportamentales que

acoplamiento de los mismos y llegar al éptimo resultado incrementando su rendimiento

y ganancias de las empresas.
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El beneficio de los manuales se debe a que son una guia indispensable para las
actividades especificas de la empresa, para ello se deben fijar las politicas y definir las
funciones en cada uno de los departamentos para de esta forma determinar las
responsabilidades que se le asignara, claro esta que esto se realiza con un objetivo y un
beneficio especifico. Los manuales tienen normas y procedimientos que se utilizan
dentro de la organizacion para realizar por secuencias logicas cada una de las
actividades, unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar duplicaciones.
7.2.3.1. Importancia de los manuales de funciones. Los manuales son de mucha

importancia, ya que por este medio podemos instruir de una forma més rapida y

eficiente. La tarea de crear, desarrollar y hacer crecer una organizacion no sélo

depende de que se la dote de estructura, niveles jerarquicos, forma de delegacion
de la autoridad y responsabilidad y del manejo de la comunicacién, sino de la

vinculacion que se logre con estrategias de accion con diferentes enfoques y

mecanismos de apoyo mutuo entre sus areas y unidades de trabajo. Construir una

organizacion capaz de capitalizar sus estrategias requiere de una base de
informacion que asocie los elementos de decision correctos en el momento y el
lugar oportunos, es decir, va mas alla de una vision simplista. Es necesario trazar
un marco estratégico que relacione la infraestructura con la estrategia para crear
valor y mejorar la posicion competitiva dicho en otras palabras, lograr los
resultados propuestos (fines), a través de las mejores estrategias (medio).

7.2.3.2. Objetivos de los manuales de funciones

» Determinar las actividades que se deben realizar dentro de la empresa para la

consecucion de los objetivos para los cuales fue creada y a la vez detectar cuales
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se requieren implementar modificar o desechar tomando como base de analisis
las actividades de los puestos creados para la consecucion de dicho objetivo.
Definir si es que no existe la estructura organizacional de la empresa de acuerdo
a los puestos existentes y/o en el caso validar la importancia estructural del
puesto para definir de manera eficiente la reestructura organizacional pertinente
a fin de mejorar la productividad y reducir cargas financieras para la empresa.
Mejorar la productividad de la empresa mediante el anlisis de la forma en que
se realizan las operaciones (tareas 0 autorizaciones), tiempos y movimientos,
necesidades de capacitacion o desarrollo de habilidades, buscando en todo
momento ser eficiente o modificar las actividades del puesto para las
consecuencias de mejorar la productividad.

Tener una guia para la induccion de nuevo personal al puesto en cuanto a las
obligaciones y actividades a realizar. asi como permitir que se pueda evaluar la
productividad y efectividad del empleado en el puesto evaluacion de desempefio
(presupuesto de sueldos) y facilitar las auditorias operativas para detectar

desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades facil y expedita.

» Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

» Determinar en formas mas sencillas las responsabilidades por fallas o errores.

» Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandose lo que deben hacer y

como deben hacerlo. Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar

duplicaciones. (Gutemberg Quimiz Pozo, 2021, pag. 9)
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7.2.4. Descriptivo de puestos
Figura 9

Descriptivo de puestos de trabajo

eRedactar las principales
areas de responsabilidad.

eTener una visién de la
carga de trabajo.

R |

| PERFIL

eHacer mas facil el proceso
de seleccion de personal
nuevo.

eMayor facilidad para
sustituir a un trabajador en
caso de ausencia de otro.

eDetectar necesidades de
formacién una vez descritas
las competencias que ha
tener cada puesto.

eTener Ia mejor base para
realizar una evaluacién por
desempefio de cada puesto.

Nota. Esta figura describe las tareas y funciones que implica desarrollar un puesto de trabajo en una
organizacion. (Torres, 2020)

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital
humano que consiste enlistar y definir las funciones y responsabilidades que conforman
cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa
y detallando la mision y el objetivo que cumplen de acuerdo a la estrategia de la
compafiia. De igual manera se incluyen en esta descripcion los conocimientos,
habilidades y actitudes que deben presentar las personas que ocupen el cargo, esto se
conoce como perfil del puesto.

Contar con una buena descripcion de puestos de trabajo en la organizacion es
muy util tanto para la empresa como para los colaboradores y de igual forma para los

candidatos a ocupar un lugar de trabajo en el negocio, ya que permite atraer talentos



calificados y adecuados a las necesidades de la empresa, mientras que para los
colaboradores les brinda claridad en lo que la misma espera de ellos.
7.2.4.1. Beneficios de realizar la descripcion de puestos.
» Sirve de guia para el reclutamiento y seleccion de personal de manera mas
efectiva.
» Es referente para la asignacion de remuneraciones al conocer las
responsabilidades y carga de trabajo que tiene cada puesto de trabajo.
» Daclaridad al colaborador para desempefiar sus funciones al saber las

expectativas que se tiene de su trabajo.
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» Funciona como base para medir el desempefio del colaborador de forma objetiva

y transparente.

> Identifica los requerimientos de capacitacion y aprendizaje que puede requerir la

persona en el puesto.

» Ayuda a contar con una estructura organizacional clara y definida, de esta

manera se evita tener superposiciones entre distintos cargos. Es decir, enfocar

esfuerzos de manera efectiva.

» Es una herramienta muy importante como complemento en la implementacion de

los planes de sucesion de la empresa.
» Sirve de fundamento para el disefio de los planes de compensaciones e
incentivos para los empleados. (Ayala Alonso, 2016, pag. 12)
7.2.5. Nuevas tendencias del talento humano
Actualmente, la gestion de recursos humanos trata de atraer y retener a los

mejores talentos, asegurando la comodidad en la organizacion como brindando
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herramientas para su desarrollo y el crecimiento de la empresa. Para ello, las empresas
deben utilizar métodos basicos como los objetivos de los empleados, el desarrollo
personal, el reconocimiento del trabajo y la compensacion justa por sus contribuciones y
talentos, que son buenos tanto para los empleados como para la empresa (S.N. 2021).
La gestion de los recursos humanos ha mejorado en los ultimos afios gracias a la
automatizacion. A medida que el mercado laboral se vuelve cada vez mas digital, las
organizaciones cambian constantemente, lo que genera necesidades y expectativas
cambiantes, y utilizan herramientas tecnoldgicas para encontrar nuevos perfiles en un
esfuerzo por satisfacer las necesidades comerciales y de la fuerza laboral (S.N. 2021).
Hoy en dia, existen varias opciones de automatizacion de recursos humanos que
tienen beneficios, como centrarse en localizar informacion relevante sobre el mundo de
las personas y brindar una mejor experiencia, la cual no solo ofrece datos valiosos, sino
que también ayuda a las organizaciones a:
» Cree flujos de trabajo y procesos de incorporacion mas precisos para recopilar
informacion de manera mas eficiente.
» Mejora de la comunicacién entre departamentos, lo que permite la coordinacion
interfuncional y una mejor integracion de nuevos talentos.
» Dotar al recurso humano de los medios necesarios para el desempefio de sus
funciones, tales como ordenadores, teléfonos, espacios (S.N. 2021).
7.2.5.1. Herramientas para optimizar las tendencias de la gestion del talento
humano:
» Chatbots: Estan disponibles las 24 horas del dia con la finalidad de resolver

consultas o solicitudes, en cuestion de segundos. Esta tecnologia tiene
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propiedades de aprendizaje interactivo significa que cuanto mas la use, mas

aprendera. De esta manera, puede recopilar y entregar informacion de manera

mas eficiente, intuitiva y precisa.

» ATS o Applicant Tracking System: Este software informatico es una
herramienta disefiada para analizar los curriculos de los candidatos de su
empresa o el talento disponible para su organizacion.

» Machine Learing: Permite analizar los procesos y la informacion de la
organizacién, como las tareas y responsabilidades de cada miembro de la
organizacion, asi como también descifra codigos de comportamiento para
recomendar mejores procesos que impulsen la eficiencia y la rentabilidad.

» Firma electrénica: Es una herramienta para confirmar cualquier tipo de
documentos, transacciones y autorizaciones sin presencia, es decir, es un sistema
completamente remoto que permite verificar documentos con firma (S. N. 2021).

Estas nuevas tendencias de gestion crearan modelos de compensacion
personalizados, ayudaran a los profesionales a identificarse con la compafiia y
garantizaran la mejor experiencia de los empleados. Todos estos cambios alimentaran
las estructuras organizacionales de las empresas, que tienden a ser mas agiles y flexibles
para responder rapidamente a los problemas.

La gestion de los recursos humanos ha mejorado en los ultimos afios gracias a la
automatizacion. A medida que el mercado laboral se vuelve cada vez mas digital, las
organizaciones cambian constantemente, lo que genera necesidades y expectativas
cambiantes, y utilizan herramientas tecnoldgicas para encontrar nuevos perfiles en un

esfuerzo por satisfacer las necesidades comerciales y de la fuerza laboral (S.N 2021).
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8. METODOLOGIA
8.1. Metodologia de investigacion
Los métodos de investigacion pueden valorarse como un conjunto de
procedimientos ordenados que permiten orientar la agudeza de la mente para descubrir y
explicar una verdad. Su utilidad consiste en que tienden al orden para convertir un tema
en un problema de investigacion y llevar a cabo la aprehensién de la realidad,
permitiendo simplificar la complejidad al seleccionar los elementos mas significativos
de un problema a fin de proceder a su estructuracion conceptual y explicacion causal
(Hintelholher, 2018).
8.1.1. Tipos De Métodos
8.1.1.1. Método fenomenoldgico. Se basé en el estudio de las experiencias de vida,
respecto de un suceso, desde la perspectiva del sujeto. Este enfoque asumié el
analisis de los aspectos mas complejos de la vida humana, de aquello que se
encontr6 mas alla de lo cuantificable, pretendié explicar la naturaleza de las
cosas, la esencia y la veracidad de los fendmenos. El objetivo que persiguio fue
la comprension de la experiencia vivida en su complejidad; esta comprension, a
su vez, busco la toma de conciencia y los significados en torno del fendémeno.
(Guillen, 2019).

Mediante el presente método se levantd informacion bibliogréfica sobre
temaéticas que abordan la Gestion del Talento Humano, por medio de articulos
cientificos, libros y sitios webs veridicos como fuentes primarias y secundarias
que ayudaron a plantear de mejor manera la propuesta de accion y se pudo

comprender la importancia de establecer un modelo de gestion del talento
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humano para los colaboradores de la Unidad de Control Operativo de Transito
(UCQOT), determinando las etapas, responsabilidades y recursos necesarios,
procurando siempre mantener una adecuada relacién entre su talento humano y
la organizacion; precautelando el bienestar e incrementando la generacion de
valor interno.

8.1.1.2. Método hermenéutico. El método hermenéutico fue una forma de andlisis que
permitio la interpretacion, se aplicé inicialmente al estudio de textos, pero
posteriormente a lo largo del tiempo se ha aplicado en diferentes contextos. En
su esencia la hermenéutica y el método hermenéutico reconocio en todo texto,
objeto, palabra y accion un sentido doble: El literal, y un sentido pragmatico,
analdgico o alegodrico (Arango, 2021).

De tal manera se utilizé el presente método para interpretar y comprender
de manera eficiente los instrumentos metodolégicos con el fin de vincularla con
los datos obtenidos mediante el uso de encuestas y entrevistas, que ayudaron a
conocer la situacion actual del desarrollo de actividades y procesos de gestion
dentro del personal que labora en la Unidad de Control Operativo de Transito
(UCOT) del Cantén Loja, lo cual contribuyo a obtener mayor informacion en
materia de Gestion del Talento Humano.

8.1.1.3. Método practico proyectual. Consistio en una serie de operaciones necesarias,
dispuestas en un orden légico, dictado por la experiencia, su finalidad fue
conseguir su maximo resultado con el minimo esfuerzo. La serie de operaciones

obedeci¢ a valores objetivos que se convirtieron en instrumentos operativos en
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manos de proyectistas creativos no es algo absoluto y definitivo, es modificable
si se encuentran otros valores que mejoren el proceso (Munari, 2019).

Este altimo método se aplicd para desarrollar un modelo de gestién del
talento humano, mediante el disefio de organigramas, descriptivos de puestos, y
manuales de funciones que fortalecié los procesos de manera mas clara y asi
preciso las funciones que deben realizar los colaboradores de la Unidad de
Control Operativo de Transito (UCOT) dentro de cada uno de los departamentos
de la institucién, evitando la duplicidad de funciones.

8.2. Técnicas de investigacion
“Conjunto de procedimientos metodologicos y sistematicos cuyo objetivo es
garantizar la operatividad del proceso investigativo. Es decir, obtener suficiente
informacion y conocimiento para resolver nuestras preguntas” (Castellanos, 2017).
8.2.1. Tipos De Técnicas
8.2.1.1. Observacidn directa. Se recolecto datos que consistio basicamente en observar
el objeto de estudio dentro de una situacion particular. Todo esto se hizo sin
necesidad de intervenir o alterar el ambiente en el que se desenvolvia el objeto,
de lo contrario los datos que se obtuvieron no serian validos (Pablo, 2019).

Esta técnica nos permitio obtener informacion veraz, por lo cual tuvimos
que realizar un recorrido a la Unidad de Control Operativo de Transito (UCQOT)
de forma proactiva, por ende, pudimos conocer mejor el ambiente en el cual esta
siendo manejado cada puesto administrativo y operativo. De tal manera que se

permito plantear las posibles medidas para mejorar la gestién del talento
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humano, mediante el disefio de organigramas, descriptivos de puestos y
manuales de funciones.

8.2.1.2. Encuesta. “Una de las técnicas de investigacion social méas difundidas, se basa
en las declaraciones orales o escritas de una muestra de la poblacion con el
objeto de recabar informacion. Se puede basar en aspectos objetivos o
subjetivos” (Ojeda, 2018).

Esta herramienta se aplico para adquirir informacion relevante mediante
el planteamiento de preguntas estructuradas, con el fin de conocer las opiniones
de cada uno de los colaboradores sobre la importancia de contar con un modelo
de Gestion de Talento Humano. Mencionada encuesta se plante6 a todo el
personal de la Unidad de Control Operativo de Transito, para comprender su
situacion actual respecto a la claridad de sus funciones, obligaciones, tiempos de
entrega, de cada departamento.

8.2.1.3. Entrevista. Es una técnica de gran utilidad en la investigacién cualitativa para
recabar datos; se define como una conversacion que se propone un fin
determinado distinto al simple hecho de conversar, es un instrumento técnico que
adopta la forma de un diélogo coloquial. Tiene como propésito obtener
informacion en relaciéon con un tema determinado. Como guia, el entrevistador
suele utilizar un formulario o esquema con preguntas (Bravo, 2018).

Se utilizo esta técnica para recopilar informacion de forma personalizada,
al Director Estratégico del Cuerpo de Agentes Civiles de Transito: Abg. César
Agusto Mufioz Tacuri, al Jefe Operativo de la Unidad de Control Operativo de

Transito: Lic. Victor Augusto Pauta Romero Mgs, y al encargado de
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Distribucion de Personal: Act. Mauro Vinicio Soto, sobre temas relacionados
con las actividades, funciones, cadenas de mando, tiempos de entrega de tareas

de cada uno de sus departamentos.

8.3. DETERMINACION DE LA MUESTRA

El universo, se refiere a una poblacion que comprende las unidades o los
informantes de los datos, relativos a un problema en estudio, que tienen algunas
caracteristicas definidas. Ante la posibilidad de investigar el conjunto en su totalidad, se
seleccionara un subconjunto al cual se denominara muestra (Bastis, 2021, pag.1)

Para recolectar informacion sobre una propuesta de modelo de gestién de
Talento Humano, para los colaboradores de la unidad de control operativo de transito
(UCOT) de la provincia de Loja se aplicara una encuesta a los 247 colaboradores a las
diversas areas de la institucion con la finalidad de obtener y poder conocer informacion
relevante del criterio de los trabajadores que conforman dicha institucion.

Muestra de investigacion

La muestra es un procedimiento que consiste en extraer de la poblacidn total un
subconjunto de datos representativos de la poblacidn total, aplicado una serie de técnicas
de muestreo probabilistico o no probabilistico, para asegurar la calidad de la muestra y
obtener datos confiables para la investigacion en curso. (Web y empresas, 2022. Pag. 1)

En la presente investigacion se utilizo el siguiente calculo de muestra.

Datos:
n=Tamafo de la muestra
N=Poblacion (Unidad de control operativo de transito (UCOT) Loja) =247

Z=Nivel de confianza 1,96
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P=Probabilidad del éxito 50%
Q=Probabilidad de fracaso 50%

E=Margen de error 0,05%

3 No?Z?
" (N - 1)E? + 5222

n

B 247 x(0,5)% x1,962
~ (247 — 1 % (0.05)% + 0,52 * 1,962

n

247 x 0.25 x 3.84
246 % (0.0025) + 0,25 x 3.84

_ 237,2188
"= 0,615+ 0,96

_ 237,2188
= 5754
n = 150.58

n = 151 Personas.
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9.  ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

9.2. Observacion Directa
9.2.1. Situacion actual de la empresa

La Unidad de Control Operativo de Trénsito, es una institucion perteneciente al
Municipio de Loja encargada de la regulacion y control del Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial en el Canton Loja, a través del servicio netamente operativo,
siendo esta una condicién indispensable para la exigencia del cumplimiento de la Ley
Orgénica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial, a través de las sanciones
previstas en el Cédigo Organico Integral Penal, actualmente vigente, con la finalidad
de salvaguardar la integridad de los usuarios viales.
9.2.2. Diagnostico de la empresa

La Unidad de Control Operativo de Transito de la ciudad de Loja en base al
analisis de la observacion directa y los resultados obtenidos mediante la aplicacion de
encuestas y entrevistas al personal, se obtuvo informacién relevante y a su vez se pudo
contar con diferentes opiniones de los colaboradores y personal administrativo,
manifiestan que no cuenta con un Modelo de Gestion de Talento Humano por
Competencias en la organizacion, por lo que muchos de ellos no tienen detalladas las
funciones y actividades a desempefiar la cual causa duplicidad en algunos puesto de
trabajo por ende afecta el desempefio laboral de cada uno de los colaboradores
repercutiendo asi en la productividad de la empresa.

Se evidencia falta de organizacion y planificacion dentro de la (UCOT), pues

hay desconocimientos en la ejecucion de tareas a realizar en cada puesto de trabajo, no
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se brinda una adecuada informacion de las responsabilidades que tienen cada uno de los
colaboradores en sus diferentes areas a desempefar.

Los trabajadores de la Unidad de Control Operativo de Transito de la ciudad de
Loja, mencionan que implementar un Modelo de Gestion de Talento Humano en su
empresa sera de gran ayuda para todos quienes laboran en dicha institucién ya que
ayudara actualizar las areas que deban reformarse con talentos cualificados y asi poder
establecer departamentos acordes a la realidad actual de la organizacion, con
profesionales comprometidos incrementando el sentido de pertenecia de los
colaboradores asi como el bienestar y agrado dentro de la organizacion.

Lo positivo de este diagnéstico es que tanto los colaboradores como jefes
departamentales estan dispuestos a ejecutar dicho manual el cual ayudara a contribuir al
mejoramiento y desempefio de los colaboradores incrementando la eficiencia y eficacia

en las actividades encomendadas y permitira realizar sus funciones con mayor claridad.
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9.3. Entrevista

Es una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para recabar datos;
se define como una conversacion que se propone un fin determinado distinto al simple
hecho de conversar, es un instrumento técnico que adopta la forma de un dialogo
coloquial. Tiene como proposito obtener informacion en relacion con un tema
determinado. Como guia, el entrevistador suele utilizar un formulario o esquema con
preguntas (Bravo, 2018).

Se utiliz6 esta técnica para recopilar informacion de forma personalizada, al
Director Estratégico del Cuerpo de Agentes Civiles de Transito: Abg. César Agusto
Mufioz Tacuri, al Jefe Operativo de la Unidad de Control Operativo de Transito: Lic.
Victor Augusto Pauta Romero Mgs, y al encargado de Distribucion de Personal: Act.
Mauro Vinicio Soto, sobre temas relacionados con las actividades, funciones, cadenas

de mando, tiempos de entrega de tareas de cada uno de sus departamentos.
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9.3.1. Entrevistados

Tabla 4

Andlisis de entrevistas

Datos

Entrevista 1

Entrevista 2

Entrevista 3

Nombres y Apellidos:

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri.

Mgs. Victor Agusto Pauta Romero.

Mauro Vinicio Soto Sarango.

Cargo en la organizacion:

Director Estratégico Municipal del
Cuerpo de Agentes Civiles de Tréansito

Jefe Operativo de la Unidad de Control
Operativo de Transito

Distribucidn del personal

de Loja.
Tiempo de empleabilidad: 9 meses 9 afios 9 afios
Cantidad de personal a su cargo: 247 247 247

Pregunta 1

¢Usted dentro de la organizacion
cuenta con algin modelo de gestion de
talento humano para sus
colaboradores?

Un modelo de gestion especifico no,
hay un modelo ya implementado con
anterioridad que es manejado
directamente por la jefatura operativa
que distribuye al talento humano.

Hay una base no para todos, pero sin
embargo tenemos unos principios en
los cuales nos basamos laboralmente
préacticamente.

No, no se ha implementado ni existido
gestion por parte de las
administraciones pasadas.

Pregunta 2

¢Sabia usted la importancia de contar
con un manual de funciones dentro de
la organizacion? ¢Por qué?

Claro, es importante trabajar de
manera organizada y planificada.

Si es importante porque en cada
departamento tendria un modelo a
seguir para hacer su trabajo, creo que
tendrian las funciones establecidas y a
su cargo cada cosa que tendrian que
realizar para mejorar lo que es el
servicio.

Si, porque nos ayuda para una mejor
organizacion en el trabajo.

Pregunta 3

¢Cree usted que es indispensable
implementar manuales de funciones,
organigramas entre otros aspectos en
beneficio de la Unidad de Control
Operativo de Transito ¢Por qué?

Completamente indispensable, lo es ya
que los manuales establecen normas,
tareas, responsabilidades, requisitos de
perfil para cada uno de los cargos,
tomando en cuenta sus estudios,
experiencia.

Efectivamente si es importante ya que
con los manuales vamos a optimizar el
recurso tanto personal como logistico y
asi dariamos un mejor servicio a la
ciudadania.

Si, ya que nos ayudaria que cada
departamento cuente con el personal
necesario para cumplir con las
actividades, evitando duplicidad de
funciones.
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Pregunta 4

¢Considera usted factible que una vez
gue se implemente un modelo de
gestion de talento humano para su
organizacion, los colaboradores
mejoren y obtengan mayor
responsabilidad y compromiso en su
trabajo? ;Por qué?

Si, si se implementa un modelo de
gestion que brinde mejoria y que se
pueda ubicar al personal en puntos
estratégicos de acuerdo a sus
competencias y capacidades por
supuesto que va lograr o se propende
al menos lograr mejores resultados.

Efectivamente ya que viendo el perfil
de cada empleado podriamos ubicarlo
en un adecuado cargo, creo que nos
facilita inclusive el trabajo en cada una
de las dependencias o departamentos.

Si, tendrian en qué basarse para cumplir
con su trabajo, en caso de no cumplir
tendrian que acatar a las sanciones
previstas.

Pregunta 5

¢Desde su punto de vista, cudles son
las consecuencias de no contar con
manuales de funciones? ¢Por qué?

Desorganizacion en la organizacion,
ya que al no contar con un manual
previamente establecido y que se
establezca los pardmetros y directrices
de cémo debe manejarse un talento
humano, al no tener ese tipo de
manuales se convierte en una
desorganizacién y un trabajo
incansable.

Inconvenientes créame que son
problemas que tenemos dentro de
nuestra unidad, ya que algunas
personas no tienen bien claro las
funciones que tienen que realizar y el
trabajo que tienen que hacer y esto
entorpece toda la administracion para
tener un mejor personal y un buen
desempefio laboral con los objetivos
que nos planteamos.

No realiza bien su trabajo, no tienen
conocimiento de sus responsabilidades
y obligaciones, el personal nuevo que
ingresa a un departamento no tendria
conocimiento de las funciones que
cumple en el mismo.

Pregunta 6

¢Cree usted que los trabajadores de la
Unidad de Control Operativo de
Transito en todas sus areas estarian
dispuestos a ejecutar la propuesta de
un modelo de gestion de talento
humano? ¢Por qué?

Yo creo que si, seria importante
implementar un modelo de gestion que
se adecue plenamente a la realidad
institucional de la Unidad de Control
Operativa.

Creo que al principio va ser dificil, pero
sin embargo a través de la
comunicacion con las facilidades de
que aprendan este nuevo modelo lo
podrian cumplir.

Si, porque se trabajaria de una manera
maés organizada y todos tendriamos
conocimiento de las funciones a realizar
en cada puesto de servicio.

Pregunta 7

¢ Qué considera usted que deberia
comprender un modelo de gestion de
talento humano por competencias?
¢Por qué?

Una reglamentacidn interna, un
manual de régimen interno, manual de
procedimientos, manual orgénico
funcional de la unidad de control
operativa, que cada uno de los
servidores sepa con exactitud cuales
son sus funciones que debe cumplir,
donde y hasta puede limitarse con sus
competencias especificas.

Competencias y objetivos en cada
departamento y asi se logrard una mejor
unificacidn con el trabajo que tiene
desde la cabeza principal.

Manuales de funciones, organigramas,
descriptivos de puestos.

Pregunta 8

Qué medio de comunicacién
considera util para difundir la
propuesta de un modelo de gestion de
talento humano por competencias
para sus colaboradores.

Hoy en dia, los medios que estan al
alcance de todos son las redes sociales
y también los medios institucionales y
la comunicacion directa también con el
personal.

Creo que seria por ejemplo en lo que
estamos viviendo actualmente si es para
nuestros propios empleados creo que
seria a través de un congreso o charla
para explicarles a cada uno de ellos este
tipo de modelo de gestion.

Redes sociales o presencial para una
mejor explicacion.

Nota. Entrevistas realizadas a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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9.3.2. Anélisis general

Una vez realizada la entrevista a tres colaboradores encargados de las areas
especificas dentro de la Unidad de Control Operativo de Transito se determind que no
cuentan con un modelo de gestion de talento humano para sus trabajadores, donde les
permita establecer las funciones y competencias laborales la cual causa muchos
inconvenientes dentro de la unidad ya que los colaboradores no tienen claro las
funciones y obligaciones provocando asi una desorganizacion en cada departamento
donde se encuentran distribuidos el personal a cargo.

Por consiguiente, en efecto a la informacién proporcionada también mencionan
que es indispensable implementar manuales de funciones en su organizacion donde se
emita un conjunto de normas y tareas que deben realizar todos quienes conforman dicha
institucion, ademas sugieren que se describa de manera clara las ocupaciones de los
diferentes puestos, las responsabilidades, requisitos del perfil para cada uno de los
cargos, tomando en cuenta los estudios, experiencia y conocimientos, asi mismo
consideran que la implementacién de manuales ayudara que cada departamento cuente
con el personal necesario para cumplir con las actividades evitando duplicidad de
funciones brindando asi un mejor servicio a la ciudadania.

Asi mismo manifiestan que es de vital importancia contar con dicho manual para
el funcionamiento dentro de la organizacion. Pero en este sentido cabe mencionar que
no tienen una directriz adecuada para dicho proceso, por ello su implementacion deberia
ser fundamental para que asi cada trabajador tenga claro lo que la empresa espera de él,

y todos contribuyan al logro de los objetivos planteados y asi se pueda ubicar al personal
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en puntos estratégicos de acuerdo a sus competencias y capacidades por ende lograr
mejores resultados.

También consideran que los trabajadores de la Unidad de Control Operativa de
Trénsito estarian dispuestos a ejecutar dicha propuesta todo esto a través de la
comunicacion directa, y asi ellos trabajen de una manera méas organizada ya que todos
tendrian conocimiento de las funciones a realizar en cada puesto de servicio lo cual
permite que los colaboradores, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa
que se adecue plenamente a la realidad institucional de la Unidad de Control Operativo
de Transito.

Finalmente, los tres colaboradores encargados de las areas especificas concluyen
que es de vital importancia contar con un manual de funciones ya que los mismos
ayudan a mantener la organizacion solida, permitiendo minimizar conflictos entre las
areas interrelacionadas, dividiendo equitativamente el trabajo y definiendo
responsabilidades, ademas este manual deberéa estar disponible para todos los

trabajadores.



Anadlisis De Resultados

9.4. Encuesta

1. Edad

Tabla 5

Edad de los colaboradores

53

Variable Frecuencia Porcentaje
Menores de 24 afios 1 0%
25 - 30 afios 56 25%
31 - 35 afos 169 75%
36 0 mas afios 0 0%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023)

Figura 10

Edad de los colaboradores

Edad

® Menores de 24 aflos m25-30 aflos ®31-—35afios ®36 0 méas afios

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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2. Género
Tabla 6
Género
Variable Frecuencia Porcentaje
Masculino 164 73%
Femenino 62 27%
No definido 0 0%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 11

Género

Género

m Masculino mFemenino = No definido

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Tabla 7
Educacion
Variable Frecuencia Porcentaje
Bachillerato 163 2%
Tecnoldgico/ Universitario 59 26%
Maestria 4 2%
Ninguno 0 0%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 12

Nivel de estudios

Nivel de estudios

0%

m Bachillerato  m Tecnologico/ Universitario = Maestria ® Ninguno

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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4. Departamento o area que pertenece
Tabla 8

Departamento o area que pertenece

Variable Frecuencia Porcentaje
Personal de servicio a pie 162 72%
Control de transito administrativo 26 11%
Control de transito parroquias urbanas — rurales 9 4%
Coordinacion administrativa 6 3%
Control de transito grupo operativo, motorizados, 20 9%
ciclistas.
Educacién y seguridad vial 3 1%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en la Unidad de Control Operativo
de Transito (UCOT), con una muestra de 226 colaboradores, se observa que el 72 %
pertenece al personal de servicio a pie, por otro lado, el 11 % al area administrativa, por
consiguiente, el 9 % al area operativa, motorizados y ciclistas, como a su vez el 4 % al
area de parroquias rurales, asi como también, el 3 % a la coordinacién administrativa y
en cambio el 1 % al &rea de educacion y seguridad vial.
Anélisis cualitativo

Un ndmero significativo de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT)
pertenece al area de personal de servicio a pie, lo mismo que favorece a la comprension

del tema del proyecto de investigacion y su posible ejecucion dentro de la institucion.



Figura 13

Departamento o area que pertenece

Departamento o area que pertenece

m Personal de servicio a pie

m Control de transito administrativo

Control de transito parroquias urbanas — rurales

m Coordinacion administrativa

m Control de transito grupo operativo, motorizados, ciclistas.

m Educacion y seguridad vial
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Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

5. Tiempo que labora en la empresa
Tabla 9

Tiempo de empleabilidad

Variable Frecuencia Porcentaje
1 - 3 afios 4 2%
4 — 7 afios 51 22%
8 afios a mas 171 76%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en la Unidad de Control Operativo
de Trénsito (UCOT), con una muestra de 226 colaboradores, se observa que el 76 %
labora entre 8 afios a mas, por otro lado, el 22% labora de 4 a 7 afios, como a su vez el 2
% laboran de 1 a 3 afos.
Anélisis cualitativo

Un namero significativo de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT)
labora en la institucion de 8 afios a mas, lo que significa que hay muy poca rotacion de
personal que se podria considerar beneficioso para la institucion.
Figura 14

Tiempo de empleabilidad

Tiempo de empleabilidad

76%

m]1-3aflos W4 -7 afios 8 afios a mas

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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6. ¢Sabia usted que un modelo de gestion de talento humano por competencias
permite alinear los talentos y habilidades de los colaboradores con la visién
y el objetivo de la organizacion, partiendo de la idea de identificar el perfil
perfecto del colaborador para un cargo especifico?
Tabla 10

Modelo de gestion de talento humano por competencias

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 85 37%
No 128 57%
Tal vez 13 6%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 15

Modelo de gestion de talento humano por competencias

Modelo de GTH por competencias

6%

mSi mNo = Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en la Unidad de Control Operativo
de Tréansito (UCOT), con una muestra de 226 colaboradores, se observa que el 57 % no
tienen conocimiento sobre qué es un modelo de gestion de talento humano por
competencias, por otro lado, el 37 % si tiene el conocimiento y en cambio el 6 %
mencionan que tal vez puedan tener la idea sobre la tematica.
Anélisis cualitativo

Un ndmero significativo de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT)
manifiesta no conocer acerca de que es un modelo de gestién de talento humano por
competencias, por lo tanto, es factible realizar el proceso de investigacion ya que
permitiré fortalecer los procesos organizacionales y de esta manera contribuir con la
solucidn a los problemas encontrados en la organizacion.

7. ¢ Tiene conocimiento sobre los beneficios o ventajas de contar con un

modelo de gestién de talento humano por competencias?

Tabla 11

Beneficios o ventajas de modelo de gestion de talento humano por competencias

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 72 32%
No 147 65%
Tal vez 7 3%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 16

Beneficios o ventajas de modelo de gestion de talento humano por competencias

Beneficios o ventajas de MGTH

39

ESi mNo = Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en la Unidad de Control Operativo
de Transito (UCOT), con una muestra de 226 colaboradores, el 65% establecen que no
conocen sobre los beneficios y ventajas de contar con un modelo de gestion de talento
humano por competencias, por lo contrario, un 32% manifiestan si conocer sobre estos
beneficios, en cambio, el 3% mencionan que tal vez puedan tener alguna referencia
sobre las ventajas de un MGTH.
Anélisis cualitativo

Por medio de los datos obtenidos y representados en el presente gréafico, del total
de encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito

(UCQOT), se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que no conocen sobre
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los beneficios o ventajas de contar con un modelo de gestion de talento humano por
competencias, por lo tanto, en el presente proyecto de investigacion se implementara
toda la informacion necesaria en beneficio propio de la organizacion.

8. Leinteresaria a usted que su organizacién cuente con un modelo de gestion
de talento humano por competencias, para de esta manera garantizar que
los colaboradores asignados a los diferentes departamentos sean los més
adecuados para esa funcion.

Tabla 12

Implementar un modelo de gestion de talento humano por competencias en la UCOT.

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 217 96%
No 5 2%
Tal vez 4 2%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 17

Implementar un modelo de gestion de talento humano por competencias en la UCOT.

Implementar un MGTH

2

96%

ESi mNo = Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Andlisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en la Unidad de Control Operativo
de Tréansito (UCOT), con una muestra de 226 colaboradores, se observa que el 96 % les
gustaria que en su organizacion se implemente un modelo de gestion de talento humano
por competencias, en cambio, el 2% mencionan que no estan interesados con esta
propuesta y finalmente el 2% mencionan que tal vez les interesaria su implementacion.
Andlisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores a quienes les gustaria que se
implemente en la organizacion un modelo de gestion de talento humano por
competencias, lo cual incrementa la productividad y satisfaccion de los colaboradores.

9. Para ocupar una vacante dentro de su organizacion, son consideradas sus

habilidades, aptitudes y conocimientos.

Tabla 13

Reconocimiento de habilidades, aptitudes y conocimientos

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 20 9%
Casi siempre 13 6%
A veces 112 49%
Nunca 81 36%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 18

Reconocimiento de habilidades, aptitudes y conocimientos

Reconocimiento H.A.C

m Siempre m Casi siempre = A veces mNunca

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Andlisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en la Unidad de Control Operativo
de Transito (UCQOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores, un 49%
manifiestan que a veces son consideradas sus habilidades, aptitudes y conocimientos
para ocupar una vacante dentro de la organizacion, por otro lado, el 36% manifiesta que
nunca se consideran los principios antes mencionados, por consiguiente, el 9% establece
que si se toman en consideracion sus conocimientos para ocupar una vacante, y
finalmente el 6% indican que casi siempre son valoradas sus habilidades.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente grafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que considera que no se

consideran sus habilidades, aptitudes y conocimientos, por otra parte, existen
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colaboradores conformes y manifiestan que si son reconocidos a nivel interno por la
organizacion.

10. ¢Si en su organizacion le designaran un nuevo departamento de acuerdo a
sus aptitudes, usted se alinearia y daria estricto cumplimiento a las
actividades y funciones establecidas para dicho puesto de trabajo?

Tabla 14

Compromiso con un nuevo puesto de trabajo.

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 216 96%
No 2 1%
Tal vez 8 3%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 19

Compromiso con un nuevo puesto de trabajo.

Compromiso con nuevo puesto de trabajo
39

96%

mSj = No Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Trénsito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 96% si se alinearan y darén estricto cumplimiento cuando se les
designe un nuevo departamento de trabajo, en cambio, el 3% mencionan que tal vez
cumplirian con sus nuevas funciones y finalmente el 1 % equivale a que no ejecutaran
las funciones que se les encomiende.
Anélisis cualitativo

Del personal encuestado se puede observar que la gran mayoria de colaboradores
cumplirian con las actividades y funciones que la organizacion les establezca, por
consiguiente, ciertos colaboradores no estarian dispuestos a dar cumplimiento con las
funciones de un nuevo cargo dentro de otro departamento.

11. Cuando ingresa a laborar en un nuevo departamento, le proporcionan una

guia o manual de sus actividades y funciones a cumplir.

Tabla 15

Disposicion de guia 0 manual de actividades y funciones.

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 11 5%
Casi siempre 16 7%
A veces 105 46%
Nunca 94 42%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).



67

Figura 20

Disposicion de guia 0 manual de actividades y funciones.

Disposicion de guia o manual de actividades y
funciones

46%

m Siempre m Casi siempre = A veces ' Nunca

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Transito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
dan a conocer que el 46% a veces si le proporcionan una guia o manual de sus
actividades y funciones a cumplir, en cambio, el 42% mencionan que nunca les
proporcionan sus actividades y funciones a cumplir, por consiguiente, el 7% que casi
siempre les informan de sus tareas a cumplir y finalmente el 5% mencionan que siempre
les manifiestan sus obligaciones.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréfico, del total de

encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
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se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que consideran que a veces si les

proporcionan una guia o manual cuando ingresan a una nueva dependencia, pero no
obstante les interesaria contar con un manual de funciones para tener claro las
actividades especificas, relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de cada
departamento.
12. Considera usted que contar con un modelo de gestion de talento humano
ayudard a reducir dudas y duplicidad de funciones.
Tabla 16

Implementacion de un modelo de gestion de talento humano

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 217 96%
No 4 2%
Tal vez 5 2%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 21

Implementacion de un modelo de gestion de talento humano

Implementacion de un MGTH
2

96%

mSj = No Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Trénsito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 96% estan de acuerdo en contar con un modelo de gestion de talento
humano, en cambio, el 2% mencionan que tal vez sea necesario implementar un manual
y el 2% comprende a que no estan de acuerdo.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente grafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que mencionan que estan de
acuerdo en contar con un modelo de gestion de talento humano ya que les ayudara a
reducir dudas y duplicidad de funciones.

13. Considera que al contar con un manual de funciones de cada departamento
ayudaria a realizar de manera mas eficiente las actividades, aumentando su
compromiso con la organizacion.

Tabla 17

Obtener un manual de funciones para un mejor compromiso con la organizacién

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 213 94%
No 3 1%
Tal vez 10 5%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 22

Obtener un manual de funciones para un mejor compromiso con la organizacion

Obtener un manual de funciones
5%

94%

mSj mNo Tal vez
Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Transito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 94% consideran que al contar con un manual de funciones de cada
departamento ayudaria a realizar de manera mas eficiente las actividades, en cambio, el
5% mencionan que tal vez sea necesario la implementacion de manuales y el 1%
comprende a que no les gustaria la propuesta.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),

se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que mencionan que les gustaria
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que su institucion cuente con manuales en cada departamento, ya que les permitira
cumplir responsablemente con toda la planificacion que cuente la organizacion.

14. Considera usted que el implementar organigramas, descriptivos de puestos,
manual de funciones, ayudara a realizar de manera maés clara y concisa el
trabajo de cada departamento.

Tabla 18

Ejecucidon de organigramas, descriptivos de puestos, manual de funciones

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 212 94%
No 4 2%
Tal vez 10 4%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 23

Ejecucion de organigramas, descriptivos de puestos, manual de funciones

Ejecucion de organigramas, descriptivos de
puestos, manuales de funciones

4%

mSj m No Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Trénsito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 94% consideran que el implementar organigramas, descriptivos de
puestos, manual de funciones, ayudara a realizar de manera concisa el trabajo de cada
departamento, en cambio, el 4% mencionan que talvez sea necesario la implementacion
de lo antes mencionado y el 2% comprende a que no les gustaria la propuesta.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente grafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que consideran que el
implementar organigramas, descriptivos de puestos, manual de funciones contribuira
con el crecimiento organizacional.

15. ¢ En su organizacion valoran el mérito de cada colaborador, con base en los

resultados de su trabajo?

Tabla 19

Mérito en base a resultados en su trabajo

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 13 6%
Casi siempre 10 4%
A veces 116 51%
Nunca 87 39%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 24

Mérito en base a resultados en su trabajo

Meérito en base a resultados en su trabajo

6%

m Siempre m Casi siempre = A veces mNunca
Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Transito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
el 51% considera que a veces valoran el mérito de cada colaborador, en cambio, el 39%
mencionan que nunca reconocen cuando cumplen con los objetivos organizacionales,
por consiguiente, el 6% que siempre les dan valor a su trabajo y finalmente el 4%
mencionan que casi siempre se interesan por los resultados de sus actividades
desarrolladas.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréafico, del total de

encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
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se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que consideran que a veces si
valoran los resultados obtenidos dentro de su trabajo, pero no les dan un reconocimiento
o evaluan el desempefio de manera continua solo al finalizar el afio y no les dan a
conocer los resultados.
16. ¢ Usted se encuentra conforme en el lugar actual donde viene desarrollando
sus actividades o funciones?
Tabla 20

Conformidad con su lugar actual de trabajo

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 186 82%
No 17 8%
Tal vez 23 10%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 25

Conformidad con su lugar actual de trabajo

Conformidad con su lugar actual de trabajo

u Sj = No Tal vez

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Andlisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Trénsito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 82% se encuentra conforme en el lugar actual donde viene
desarrollando sus actividades, en cambio, el 10% mencionan que tal vez podrian
ejecutar otras actividades en otro departamento y el 8% que no se sienten satisfechos
con su lugar de trabajo.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréfico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que estan conformes con su lugar
actual de trabajo y con las actividades que vienen desarrollando, lo cual es muy
importante ya que son colaboradores con ganas de crecer y aportar ideas para mejorar
dentro de su organizacidn, lo cual es beneficioso para nuestro proyecto ya que nos
prestaran la debida colaboracién con la informacidn que posterior se les solicite.

17. Qué cree usted que se debe considerar dentro de un modelo de gestién de

talento humano por competencias:

Tabla 21

Componentes de un modelo de gestion de talento humano por competencias

Variable Frecuencia Porcentaje
Organigramas 111 49%
Disefio y evaluacion de 93 41%
puestos de trabajo
Seleccion y contratacion 7 3%
Evaluacién del desempefio 15 7%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 26

Componentes de un modelo de gestion de talento humano por competencias

Componentes de un
MGTH por competencias

m Organigramas
m Disefio y evaluacion de puestos de trabajo

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Transito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 49 % consideran factible la creacion de organigramas, en cambio, el
41 % se inclinan por el disefio y evaluacion de puestos de trabajo, sin embargo, el 7%
estima que se debe considerar evaluaciones de desempefio y finalmente el 3% por la
seleccién y contratacion.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que se inclinan por la creacion de
organigramas, esto debido a que no tienen claras las actividades y funciones que deben

cumplir en cada departamento.
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18. ¢ Cada qué periodo son evaluados los colaboradores, segun sus funciones o
actividades desempefadas?
Tabla 22

Periodos de evaluacion en la organizacion

Variable Frecuencia Porcentaje

Trimestral 6 3%

Semestral 4 2%
Anual 216 95%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 27

Periodos de evaluacion en la organizacion

Periodos de evaluacion en la organizacion

® Trimestral m Semestral = Anual

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Trénsito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 95% ponen en conocimiento que son evaluados cada afio, en cambio,
el 3% mencionan que de manera trimestral y finalmente el 2% que de manera semestral.
Lo cual es muy importante ya que la institucion puede realizar los cambios respectivos
de acuerdo a los resultados obtenidos.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente grafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un nimero considerable referente a que si son evaluados cada afio, lo cual
es muy beneficioso ya que permite identificar los departamentos de la organizacion que
podrian mejorarse.

19. ¢ Por qué medio de comunicacion le gustaria conocer sobre la propuesta de

modelo de gestién de talento humano por competencias?

Tabla 23

Medios de comunicacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Presencial 49 22%
Virtual 159 70%
Redes sociales 13 6%
Medios impresos 5 2%
Total 226 100%

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 28

Medios de comunicacion

Medios de comunicacion

m Presencial m Virtual Redes sociales | Medios impresos

Nota. Encuesta realizada a los colaboradores de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023)

Anélisis cuantitativo

Del 100% de los colaboradores encuestados que laboran en la Unidad de Control
Operativo de Transito (UCOT), en la gran mayoria representada por 226 colaboradores,
se observa que el 70% les gustaria conocer sobre la propuesta para la creacién de
modelo de gestidn de talento humano por competencias de manera virtual, en cambio el
22% sea virtual, por otro lado, el 6 % sea mediante redes sociales y finalmente el 2%
que equivale a medios impresos.
Anélisis cualitativo

Con los datos obtenidos y representado en el presente gréafico, del total de
encuestas realizadas al personal de la Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT),
se evidencia un mayor porcentaje de los colaboradores que les gustaria conocer la
propuesta sobre la de modelo de gestion de talento humano por competencias de manera
virtual, ya que podrian acceder a la misma estando en labores y sin abandonar su puesto

de trabajo.
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10. PROPUESTA DE ACCION
10.1. INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion basado en un Modelo de Gestion de
Talento Humano por Competencias tiene como finalidad establecer las funciones y
competencias laborales de todos los colaboradores, asi como los requerimientos de
conocimientos, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de cada
puesto de trabajo.

Podriamos indicar que el manual de funciones es una pieza importante en toda
organizacion, pues es un documento en el que se establecen de manera detallada las
funciones, requisitos, relaciones, dependencia y coordinacion de cada puesto de trabajo,
por ello su implementacién es fundamental para que asi cada trabajador tenga en claro lo
que la empresa espera de €l, y todos contribuyan al logro de los objetivos planteados.

De la misma forma a través de los manuales de funciones se emitird un conjunto
de normas y tareas que deben realizar todos quienes conforman la organizacion, su
elaboracion se basara de acuerdo a los respectivos procedimientos, sistemas, normas,
guias y orientaciones para asi desarrollar las rutinas y labores cotidianas, de tal manera
que ayudard a mantener a la organizacion sélida, permitiendo minimizar conflictos
entre las areas interrelacionadas, dividiendo equitativamente el trabajo y definiendo
responsabilidades, ademas este manual estara disponible para todos los trabajadores.

La presente propuesta persigue un enfoque de fortalecer dichos aspectos, permite
a los colaboradores conocer de manera clara con respecto al cumplimiento de sus
funciones, qué debe hacer, como, cuando y donde debe hacerlo, conociendo también los

recursos y requisitos necesarios para cumplir determinada tarea.



81

10.2. PRESENTACION DE LA PROPUESTA DE ACCION

Proponer un proceso de promociones internas en base al disefio de organigramas,
descriptivos de puestos y manuales de funciones, para los colaboradores de la Unidad de
Control Operativo de Transito del Canton Loja, el cual permitira establecer y repartir
mejor las cargas de trabajo y asi poder fijar responsabilidades en la ejecucion de las
tareas, facilitando una mejor coordinacion y organizacion de las actividades de la
empresa, asi mismo comprende el disefio y descripcién de los diferentes puestos de
trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos, describe requisitos para el
cargo, interaccion con otros procesos, Yy funciones.

A través de la aplicacion de estos organigramas, descriptivos de puestos,
manuales de funciones y procesos de gestion se obtendra diversos beneficios ya que
permiten que los colaboradores interaccionen con un mayor conocimiento de su rol
dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y
desarrollo, facilitando asi los procesos de seleccion e induccién del personal nuevo, asi
como los procesos de orientacion y capacitacion del personal que se encuentra en
servicio, evitando duplicidad de funciones, permitiendoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades para con el puesto al que han sido asignados.

Como resultado de su implementacién, se espera que los colaboradores de la
Unidad de Control Operativo de Transito, ejecuten dicha propuesta y puedan trabajar de
una manera mas organizada y planificada, de tal manera que todos tendrian
conocimiento de las funciones a realizar en cada puesto de servicio, lo que ayudara que

sus colaboradores ejecuten las tareas de forma correcta generando mayor productividad
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en su lugar de trabajo, logrando cumplir asi con todos los objetivos propuestas de la
organizacion.
10.3. BENEFICIARIOS

Los beneficiarios de la presente investigacion, son los 247 Agentes Civiles de
Trénsito que laboran en la Unidad de Control Operativo de Trénsito del Canton Loja,
con el Unico propdsito de brindar un 6ptimo desempefio dentro de la institucion.
Tabla 24

Beneficiarios directos e indirectos del proyecto de investigacion

Tipo de A quien esta dirigido Resultado Alcance
beneficiario
Directo Colaboradores de la v Eliminar cargas de trabajo, 247 Agentes
Unidad_ de Control _ omisiones, duplicidad de funciones. Civile§ de
Operativo de Transito v Establecer objetivos, politicas, y ~ Transito
procesos.

v/ Impartir a los colaboradores sus
funciones, responsabilidades y
requisitos del cargo.

v Enriquecer comunicacién,
integracién y desarrollo de la

institucion.
v Mejorar el rendimiento y
productividad.
Indirecto Ciudadania en general v Mejor atencidn al cliente, 170.280
proporcionando siempre la misma habitantes

informacién independiente de quien se
encuentre de turno en cada
departamento.
v Procesos con transparencia,
conformidad, obteniendo altos niveles
de calidad y mejora continua.

Nota. Tipos de beneficiarios y resultados (Gabriela & Fernanda, 2023)
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10.4. ESTRUCTURA

Figura 29

Estructura del MGTH por competencias.
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Nota. Orden de la estructura para el proyecto de investigacion (Gabriela & Fernanda, 2023)
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10.5. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE ACCION
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1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

La Unidad de Control Operativo de Trénsito, es una institucion perteneciente al
Municipio de Loja encargada de la regulacion y control del Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial en el Cantdn Loja, a través del servicio netamente operativo,
siendo esta una condicién indispensable para la exigencia del cumplimiento de la Ley
Orgénica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial, a través de las sanciones
previstas en el Codigo Organico Integral Penal, actualmente vigente, con la finalidad de
salvaguardar la integridad de los usuarios viales.

En la actualidad la institucion cuenta con 247 efectivos, los mismos que son
distribuidos de acuerdo a las diferentes actividades diarias como son: personal para el
desarrollo de los operativos de control transporte informal, personal motorizado,
designados en patrulleros, ciclistas, personal de servicio a pie y administrativos.

Sin embargo, se realiza el desarrollo de un trabajo
en conjunto con diferentes Instituciones como: La Policia Nacional del Ecuador,
Agencia de Trénsito, Fiscalia General del Estado, Sistema de Rentas Internas, Bomberos
de la Ciudad de Loja entre otros, con el propésito de cumplir a cabalidad con las
responsabilidades asignadas, en pro del bienestar de la ciudadania en general.

Misién

Contribuir al desarrollo de nuestra ciudad, a traves de la planificacion,
regulacion y control del transporte terrestre, transito y seguridad vial, de las
circunscripciones territoriales que le fueron delegadas al Gobierno Auténomo
Descentralizado del Municipio de Loja, promoviendo la accesibilidad equitativa,

movilidad sostenible y preservando el ambiente.



89

Vision
Aportar y contribuir al continuo desarrollo del canton, en materia de transito y
movilidad, con miras futuristas a destacar como entidad de control operativo en este
ambito, con principios fundamentales de garantizar los principios constitucionales como
es el Buen Vivir de las y los ciudadanos propios y extranjeros, que residan
temporalmente o de manera estable en el Canton Loja, tanto en territorio urbano y rural,
en cualquiera que sea calidad de usuario vial y en todo cuanto corresponda a libre
movilidad.
Valores
» Trabajo. - Sirviendo a la ciudadania los 365 dias del afio, las 24 horas al dia en
siniestros de transito, cruce a peatones, regulacion de la circulacion vehicular,
ejecucion de cierres parciales o totales de vias y otras emergencias coordinadas
con el ECU911.
» Honor. - Los servidores de la Unidad de Control Operativo de Transito deberan
siempre cumplir con los deberes propios respecto al préjimo y a ellos mismo.
» Disciplina. - Mantener el orden dentro del Canton Loja, haciendo respetar la Ley
y el Codigo Orgénico Integral Penal, con un servicio de calidad, seriedad con lo

cual irdn adquiriendo experiencias y ensefianzas.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

A

Adaptacion:

Accion y efecto de adaptar o adaptarse
(Definicion.De, 2022).

Asignacion: Acto formal
mediante el cual se ubica un nuevo puesto
en el cargo y clase correspondientes
(Definicion.De, 2022).

B

Bienestar: Estado de la persona
en el que se le hace sensible el buen
funcionamiento de su actividad
(ConceptoDefinicién, 2022).

Beneficio:

Bien que se hace o se recibe, ganancia
econdmica que se obtiene de un negocio,
inversion u otra actividad mercantil
(ConceptoDefinicién, 2022).

C

Capacitar: Preparar al personal
para cierto tipo de comportamiento o
conducta laboral, y brindar instruccién
especializada y practica sobre los
diferentes procedimientos de trabajo
(ConceptoDefinicidn, 2022).

Cargo: Conjunto de actividades u
operaciones especificas y representativas,
relacionadas con un mismo campo de

accion (ConceptoDefinicion, 2022).

Comunicacion: Accion de
comunicar o comunicarse (Definicion.De,
2022).

Compensar: Dar algo o hacer un
beneficio a alguien en resarcimiento del
dafo, perjuicio o disgusto que se ha
causado (ConceptoDefinicién, 2022).

D

Destreza: Habilidad, arte, primor
0 propiedad gue tiene una persona para
realizar una actividad de manera fécil,
rapida y eficiente (Definicion.De, 2022).

Dirigir: Acto de conducir y
motivar a grupos humanos hacia el logro
de objetivos y resultados, con
determinados recursos (Definicion.De,
2022).

Desempefio: Acto y la
consecuencia de desempefiar: cumplir una
obligacidn, realizar una actividad,
dedicarse a una tarea (Definicion.De,
2022).

E

Eficiente: Que realiza o cumple
un trabajo o funcion a la perfeccion
(Definicion.De, 2022).

Encuesta: Conjunto de preguntas
tipificadas dirigidas a una muestra
representativa de grupos sociales, para

averiguar estados de opinion o conocer



otras cuestiones que les afectan
(Definicion.De, 2022).

Entrevista: Accidn y efecto de
entrevistar, concurrencia y conferencia de
dos 0 mas personas en lugar determinado,
para tratar o resolver un negocio
(ConceptoDefinicion, 2022).

F

Fenomenoldgico: Operacion que
consiste en eliminar de una vivencia y de
su objeto toda toma de posicion acerca de
su realidad, asi como de la existencia del
sujeto (Definicion.De, 2022).

Formacioén: Desarrollo
intelectual, afectivo, social o moral de las
personas como resultado de la adquisicion
de ensefianzas o conocimientos
(Definicion.De, 2022).

G

Gestion: Accion y efecto de
administrar y gestionar para dirigir un
negocio o una empresa
(ConceptoDefinicion, 2022).

H

Hermenéutico: Se refiere al arte
de interpretar textos bien sean de caracter
sagrado, filoséfico o literario
(ConceptoDefinicién, 2022).

I
Incentivo: Premio o gratificacion

econdémica que se le ofrece o entrega a
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una persona para que trabaje mas o
consiga un mejor resultado en
determinada accion o actividad
(ConceptoDefinicion, 2022).

L

Liderazgo:

Ejercicio de las actividades del lider,
situacion de superioridad en que se halla
una institucion u organizacién, un
producto o un sector econémico, dentro
de su &mbito (Definicion.De, 2022).

M

Manual: Libro o folleto en el cual
se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia
(ConceptoDefinicion, 2022).

Motivacion: Impulso que inicia,
guia y mantiene el comportamiento hasta
alcanzar la meta u objetivo deseado
(Definicion.De, 2022).

O

Objetivo: Fin que se quiere
alcanzar y al cual se dirige una accién
(Definicion.De, 2022).

Organizar: Estructuracion y
disposicion conveniente y racional de los
medios fisicos, econdmicos y humanos
disponibles para realizar una labor
(Definicion.De, 2022).



P

Planificacién: Proceso racional y
sistémico de prever, organizar y utilizar
los recursos escasos, para lograr objetivos
y metas en un tiempo y espacio
predeterminados (ConceptoDefinicion,
2022).

Problema: Situacion anormal
respecto a las conductas o hechos
considerados normales en un momento
historico determinado y en un lugar dado
(Definicién.De, 2022).

R

Responsabilidad: Condicion de
responder, ante la administracion y los
administrados, por las acciones y
decisiones (Definicion.De, 2022).

Representar: Sustituir a una

persona o a una entidad en una actividad,
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y mantener los criterios o directrices de
esta (Definicion.De, 2022).
S
Satisfaccion: Sentimiento de
bienestar o placer que se tiene cuando se
ha colmado un deseo o cubierto una
necesidad (Definicion.De, 2022).
Sistema: Conjunto de cosas que
relacionadas entre si ordenadamente
contribuyen a determinado objeto
(Definicion.De, 2022).
U
Usuario: Persona que recibe y
utiliza los productos o servicios
generados en un proceso (Definicién.De,
2022).



3. MARCO LEGAL / NORMATIVAS LEGALES

Tabla 25

Marco legal por el cual esté sustentada la UCOT.
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Constitucion de la Republica del Ecuador

Art. 238.- Autonomia politica, administrativa y
financiera de los GADS.

Art. 240.- Los GADS, ejerceran facultades
legislativas y ejecutivas en el &mbito de sus
competencias.

Art. 241.- Obligacion de los GADS al
ordenamiento territorial.

Art. 425.- Orden jerarquico de aplicacion de las

normas.

Cédigo Orgéanico De Organizacién

Territorial, (COOTAD)

Art. 129.- Ejercicio de la competencia de vialidad.

Cédigo Organico De Las Entidades De
Seguridad Ciudadana Y Orden Publico

(COESCOP)

Art. 2.- Ambito de aplicacion obligatoria.

Art. 119.- Faltas leves

Art. 267.- Entidades Complementarias de
Seguridad de los GADS.

Art. 271.- Naturaleza.

Art. 272.- Funciones y responsabilidades de los
ACT.

Art. 273.- Estructura de la carrera.

Art. 294.- Faltas graves.

Art. 295.- Faltas muy graves.

Ley Orgénica De Transporte Terrestre

Trénsito Y Seguridad Vial (LOSEP)

Art. 3.- Ambito, disposiciones de aplicacion

obligatoria.
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Art. 24.- Prohibiciones a las servidoras y los
servidores publicos.

Art. 25.- Jornadas legales de trabajo.

Art. 30.1.- Cumplimiento de competencias
Art.30.2.- Personal que conforma las Unidades de
Control de Transporte.

Art. 30.3.- GADS responsables de la planificacion
operativa.

Art. 30.5.- Competencias de los GADS

Art. 42.- De las faltas disciplinarias

Art. 25.- De la Resolucién No. 006-CNC-2012,
Acuerdo No. 0066 establece las facultades y atribuciones para los
El Ministerio De Economia Y Finanzas gobiernos auténomos descentralizados

metropolitanos y municipales.

Establece que las atribuciones y responsabilidades
Reglamento Organico del Municipio de Loja  de los Agentes Civiles de Transito del GAD

Municipal de Loja.

Art. 54.- Estructura de carrera de los Agentes
Civiles de Transito del Canton Loja.
Art. 55.- Designacién del Jefe Operativo de
Trénsito

Ordenanza N° 0028-CACTL_CACML_R.O  Art. 56.- Funciones del Jefe Operativo de Transito

1540 Art. 57.- Sub Jefe de Control de Transito

Art. 58.- Inspectores de Control de Transito
Art. 59.- Servidores Nivel Técnico Operativo
Art. 60.- Subinspectores de Control de Transito

Art. 61.- Agentes Civiles de Transito 4,3,2,1.

Nota. Marco legal por el cual se sustenta la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023)
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4. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

La Unidad de Control Operativo de Transito de la ciudad de Loja en base al
andlisis de la observacion directa y los resultados obtenidos mediante la aplicacion de
encuestas y entrevistas al personal, se obtuvo informacién relevante y a su vez se pudo
contar con diferentes opiniones de los colaboradores y personal administrativo,
manifiestan que no cuenta con un Modelo de Gestion de Talento Humano por
Competencias en la organizacion, por lo que muchos de ellos no tienen detalladas las
funciones y actividades a desempefiar la cual causa duplicidad en algunos puesto de
trabajo por ende afecta el desempefio laboral de cada uno de los colaboradores
repercutiendo asi en la productividad de la empresa.

Se evidencia falta de organizacion y planificacion dentro de la (UCOT), pues
hay desconocimientos en la ejecucion de tareas a realizar en cada puesto de trabajo, no
se brinda una adecuada informacién de las responsabilidades que tienen cada uno de los
colaboradores en sus diferentes &reas a desempefiar.

Los trabajadores de la Unidad de Control Operativo de Transito de la ciudad de
Loja, mencionan que implementar un Modelo de Gestion de Talento Humano en su
empresa sera de gran ayuda para todos quienes laboran en dicha institucion ya que
ayudard actualizar las &reas que deban reformarse con talentos cualificados y asi poder
establecer departamentos acordes a la realidad actual de la organizacion, con
profesionales comprometidos incrementando el sentido de pertenecia de los
colaboradores asi como el bienestar y agrado dentro de la organizacion.

Lo positivo de este diagnostico es que tanto los colaboradores como jefes

departamentales estan dispuestos a ejecutar dicho manual el cual ayudara a



contribuir al mejoramiento y desempefio de los colaboradores incrementando la
eficiencia y eficacia en las actividades encomendadas y permitira realizar sus
funciones con mayor claridad.
5. CUADRO COMPARATIVO DE VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Contar con un Modelo de Gestion de Talento Humano es de suma importancia
ya nos permitird conocer las ventas y desventajas que tenemos al momento de
implementar dicho modelo en la organizacion, y a la vez ayudara a corregir funciones
que no estan bien establecidas y de esta manera tener una mejor organizacion.
Tabla 26

Cuadro comparativo, ventajas y desventajas
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Modelo de Gestién de Talento Humano

Ventajas Desventajas
Permite definir perfiles profesionales que Los colaboradores no desempefian sus funciones
vayan en complemento y que sean asignadas eficaz y eficientemente.

coherentes con las expectativas de la

organizacion.

Favorece la capacitacion, formacion y El costo de produccion y actualizacién puede ser
bienestar de los empleados alto.
Retiene el talento humano y aumenta el Dificultad de aplicacion

compromiso del colaborador.

Fideliza a los colaboradores con la Si no se actualiza periddicamente, pierde
organizacion efectividad

Mejora el sentido de pertenencia con la Aumento de rotacion del personal
empresa.

Fortalece el posicionamiento de la empresa y

mejora su imagen corporativa.

Crea un ambiente laboral agradable y mejora

la cultura organizacional.

Forja un alto grado de compromiso,

motivacién y productividad del colaborador.

Nota. Cuadro comparativo, ventajas y desventajas (Gabriela & Fernanda, 2023).
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6. MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Un Modelo de Gestién de Talento Humano es la manera en que la unidad
administrativa encargada del personal interactla con sus partes interesadas (dentro y
fuera de la organizacion), se organiza y ejecuta estas actividades encaminadas a
satisfacer los requerimientos establecidos.

La implementacion de este modelo es muy importancia ya que ayuda a la
obtencion de mejores resultados en la organizacion, con la colaboracion de cada uno de
los empleados de manera que se logre la ejecucion de la estrategia logrando un balance
entre el desarrollo profesional de los colaboradores, el enfoque humano y el logro de
metas organizacionales.

Un adecuado modelo de gestion del talento humano aporta muchas ventajas a la
organizacion, administra el 6ptimo desempefio de los colaboradores permite tener una
visién clara de las competencias que hacen falta para alcanzar el éxito. Ademas,
favorece:

» Aumento importante de la eficacia y la eficiencia de la empresa.

» Mejora del rendimiento de cada colaborador.

» Fomento de una cultura de logro de objetivos.

» Mejora de un clima laboral 6ptimo en el que el desarrollo personal y profesional

es excelente.

A\

Creacion de un ambiente de satisfaccion en el colaborador.
» Disminuye la rotacion de personal y la temporalidad.
» Crea una mejor comunicacion a todos los niveles organizacionales de la

empresa. (Pérez, 2021)
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7. ESTRUCTURA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO

La Unidad de Control Operativo de Transito, es una institucion perteneciente al
Municipio de Loja encargada de la regulacion y control del Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial en el Canton Loja, a través del servicio netamente operativo,
siendo esta una condicién indispensable para la exigencia del cumplimiento de la Ley
Orgénica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial, a través de las sanciones
previstas en el Codigo Organico Integral Penal, actualmente vigente, con la finalidad de
salvaguardar la integridad de los usuarios viales.

En la actualidad la institucion cuenta con 247 efectivos, los mismos que son
distribuidos de acuerdo a las diferentes actividades diarias como son: personal para el
desarrollo de los operativos de control transporte informal, personal motorizado,
designados en patrulleros, ciclistas, personal de servicio a pie y administrativos.

Sin embargo, se realiza el desarrollo de un trabajo en conjunto con diferentes
Instituciones como: La Policia Nacional del Ecuador, Agencia de
Transito, Fiscalia General del Estado, Sistema de Rentas Internas, Bomberos de la
Ciudad de Loja entre otros, con el propdsito de cumplir a cabalidad con las
responsabilidades asignadas, en pro del bienestar de la ciudadania en general.

Misién

Contribuir al desarrollo de nuestra ciudad, a través de la planificacion,

regulacion y control del transporte terrestre, transito y seguridad vial, de las

circunscripciones territoriales que le fueron delegadas al Gobierno Autébnomo
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Descentralizado del Municipio de Loja, promoviendo la accesibilidad equitativa,
movilidad sostenible y preservando el ambiente.
Vision
Aportar y contribuir al continuo desarrollo del canton, en materia de transito y
movilidad, con miras futuristas a destacar como entidad de control operativo en este
ambito, con principios fundamentales de garantizar los principios constitucionales como
es el Buen Vivir de las y los ciudadanos propios y extranjeros, que residan
temporalmente o de manera estable en el Cantdn Loja, tanto en territorio urbano y rural,
en cualquiera que sea calidad de usuario vial y en todo cuanto corresponda a libre
movilidad.
Valores
» Trabajo. - Sirviendo a la ciudadania los 365 dias del afio, las 24 horas al dia en
siniestros de transito, cruce a peatones, regulacion de la circulacion vehicular,
ejecucion de cierres parciales o totales de vias y otras emergencias coordinadas
con el ECU911.
» Honor. - Los servidores de la Unidad de Control Operativo de Transito deberan
siempre cumplir con los deberes propios respecto al préjimo y a ellos mismo.
» Disciplina. - Mantener el orden dentro del Canton Loja, haciendo respetar la Ley
y el Codigo Orgénico Integral Penal, con un servicio de calidad, seriedad con lo

cual iran adquiriendo experiencias y ensefianzas.
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8. ORGANIGRAMAS
General: Contiene informacion representativa de una organizacion hasta determinado
nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristicas.
Figura 30

Organigrama general restructurado de la UCOT.

ALCALDIA
COMISIGN DE ASCENS0S
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SECRETARIA (INSPECTOR) ASESORIA JURIDICA
|
JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO DE TRANSITO
L SECRETARIA (INSPECTOR)
COORDINACION
ADMEVIRATIVE T CONTROL DE TRANSITO EDUCACION Y
URBANAS/ RURALES,GRUPO (ADMINISTRATIVO) SEGURIDAD VIAL
CONTRAVENCIONES ¥ OPERATIVO,MOTORIZADOS Y CICLISTAS | avuoawreoe
ESTADISTICA ASESORIA JURIDICA CAPACITACIGN
— PARROQUIAS URBANAS
PATIO DE RETENCIGN [ OPERACIONES
oLl — PARROQUIAS RURALES —  PERSONAL COMUNICACIGN
Y DIFUSION
ARCHIVO Y DIGITACIGN | GRUPOGPERATIVO —  LOGISTICA
DE CITACIONES
L CENTRAL
— GRUPO MOTORIZADO
—  PARTES
L GRUPOCICLISTA
— ECU9M
| TERMINAL
TERRESTRE

Nota. Estructura institucional de la UCOT, con sus cadenas de mando (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Especificos: Muestran la estructura de una unidad administrativa area de la
organizacion, por lo tanto, representa la organizacion de un departamento o seccion de
una empresa.

Figura 31

Organigrama especifico de la Coordinacion Administrativa.

DIRECCION
ESTRATEGICA
DE TRANSITO

|

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

CONTRAVENCIONES PATIO DE ARCHIVO Y
) RETENCION DIGITACION DE
Y ESTADISTICA VEHICULAR CITACIONES

Nota. Estructura de la Coordinacién Administrativa de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 32

Organigrama de parroquias urbanas/ rurales, grupo operativo, motorizados y ciclistas.

DIRECCION ESTRATEGICA
DE TRANSITO

ASESORIA
JURIDICA

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO DE TRANSITO

[
[ [ 1 I |
PARROQUIAS PARROQUIAS GRUPO GRUPO GRUPO
URBANAS RURALES OPERATIVO MOTORIZADO CICLISTA

Nota. Estructura control transito parroquias urbanas/rurales, grupo operativo, motorizados y ciclistas
(Gabriela & Fernanda, 2023).
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Figura 33

Organigrama control de transito (administrativo).

DIRECCION ESTRATEGICA DE
TRANSITO

ASESORIA
JURIDICA

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

1 1 1 1 1 1
ASISTENTE | | OPERACIONES | | PERSONAL | | LOGISTICA | | CENTRAL | |PARTES| |ECU 911|

1

DE TERMINAL
ASESORIA TERRESTRE

JURIDICA

Nota. Estructura de la parte administrativa de transito (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 34

Organigrama departamento de educacion vial.

DIRECCION ESTRATEGICA DE TRANSITO

ASESORIA JURIDICA | |

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO DE TRANSITO

I_|

EDUCACION VIAL

[ |
, COMUNICACION Y
CAPACITACION DIFUSION

Nota. Estructura departamento de educacion vial (Gabriela & Fernanda, 2023).
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9. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
Analisis y descripcion de cargos:

» Descripcion genérica: Es explicar el conjunto de actividades del puesto.

» Descripcion especifica: Detallar cada una de las actividades que debe realizar el
trabajador.

Establecimiento de actividades esenciales del puesto y competencias requeridas:

» Competencias personales: aquellas adquiridas por la educacion obligatoria,
como sumar, restar o leer.

» Competencias sociales: integradas en la socializacion. Saber ciertas normas de
conducta basicas o de estandares sociales.

» Competencias laborales genéricas: No tiene por qué ser innatas, casi todas se
pueden aprender y fortalecer a base de esfuerzo y a través de planes de
formacion especificos. (aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion a
resultados, gestidn, planificacién, resolucién de problemas, comunicacion,
adaptabilidad, proactividad, creatividad, creatividad, inteligencia emocional).

Descripcion de perfiles por competencias especificas:

» Competencias Institucionales: Integrada por principios, valores, creencias y
filosofia de la organizacion. El saber hacer, entendido como aquellos aspectos
que condicionan y sustentan el comportamiento del colaborador, brinda los
lineamientos de como actuar en el lugar de trabajo.

» Competencias Transversales: Capacidad para diagnosticar, de relacionar, de
resolver problemas, de tomar decisiones, de comunicacion, de organizacion del

trabajo, de gestion del tiempo, de adaptacion a diferentes entornos culturales, de
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manejo del estrés, de actitud ante el trabajo en equipo, espiritu de iniciativa,
flexibilidad y vision conjunta.

» Competencias Funcionales: Requeridas para desempefiar las actividades que
componen una funcion laboral, segin estandares y la calidad establecida por la
institucion.

Proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conformany lo
diferencian de los demas cargos de la empresa. Incluye:

» Las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante)

» La periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace)

» Los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace)

» Los objetivos del cargo (por qué lo hace).

Tabla 27

Perfiles por competencias especificas

Tener la capacidad de saber organizar un problema o situacién de
) » forma sistematica, establecer comparaciones sistematicas entre
Pensamiento Analitico ) o )
varios hechos o aspectos, establecer prioridades y las relaciones

causa-efecto.

Deseo de guiar a los demas asumiendo el rol de lider de un equipo o de

un grupo de personas con la finalidad de dirigir a su equipo en el

Liderazgo . ) . . .
desempefio del trabajo, orientando el mismo hacia lo obtencion de las
metas.

Desarrollo de Actuar para establecer y mantener relaciones y redes de contacto con
Interrelaciones distintas personas claves para alcanzar los objetivos propuestos.

Organizar tareas y proyectos a través de decisiones apropiadas

L delegando tareas rutinarias, delimitando el &ambito de responsabilidad de
Direccion de Personas
sus colaboradores.
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Persuadir a un grupo de personas o al interlocutor con el fin de lograr un
) objetivo propuesto. Este comportamiento incluye la capacidad de
Impacto e Influencia L ]
negociacion en asunto determinado para llegar acuerdo que sea

beneficiosos para la institucion.

Nota. Competencias especificas del cargo (Gabriela & Fernanda, 2023).

El autor Ariza, 2016 de este libro “Métodos de Compensacion Basados en
Competencias” tiene como objetivo apoyar los procesos de compensacion ligados a la
perspectiva de desarrollo personal, el cual busca trabajadores con competencias
maultiples que respondan efectivamente al modelo de gestion del talento humano con un
ambiente retenedor y motivar, en este sentido si la organizacion gana deberia también
ganar el empleado, por lo tanto la organizacion que quiera alcanzar sus objetivos debe
también preocuparse por apoyar Yy facilitar el alcance de los objetivos de los empleados
por lo cual establecio los siguientes modelos para descriptivos y manuales de cada
departamento dentro de una organizacion:

Tabla 28

Formato para analisis y descripcion de cargos

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO DE TRANSITO

TIPO DE CARGO

VERSION: FECHA: DD/MM/AA
PAGINAS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Cddigo

Cargo del jefe inmediato:

Grupo Ocupacional:
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Remuneracién mensual:

UBICACION

Departamento:

Personas en el cargo:

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Incluye las funciones especificas del cargo, expresadas en términos de la frecuencia con que estas son
Ilevadas a cabo. Las periodicidades que se manejan para expresar las funciones son:

- Diarias

- Periddicas

- De periodicidad variable

- Ocasionales

3. REQUISITOS DEL CARGO
Deben ir a continuacién de las funciones, y deben ser expresadas en términos de o minimo que se
exige para el desempefio efectivo de las actividades asignadas.
Los elementos del perfil son:

- Educacion - Intereses y actitudes

- Experiencia - Rasgos de personalidad
- Entrenamiento - Habilidades especiales
- Iniciativa - Idiomas requeridos

- Juicio

4. RESPONSABILIDAD
Una vez que la persona asignada a un cargo adquiere unas responsabilidades que debe tener en cuenta,
dado que el incumplimiento por omisién o desconocimiento de las mismas puede generar
inconformidades o acarrear problemas en el cumplimiento de los compromisos adquiridos o en la
imagen de la organizacion.
Los componentes de responsabilidad mas importantes son:

- Maquinas y / o0 equipos - Herramientas

- Productos y materia prima - Direccion de personal

- Proceso y/ o calidad - Contacto

- Dineroy/ o valores - Registros e informes

- Informacion confidencial - Papeles y / o documentos
importantes

5. ESFUERZO
Cuando las personas responsables de un cargo deben realizar esfuerzos que sobrepasan las condiciones
normales de los mismos, hay necesidad de describirlos para que sean tenidos en cuenta a la hora de
valorar un cargo o de establecer mejoras en los disefios de los puestos de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Condiciones desfavorables a las que se expone la persona, debido a la naturaleza del cargo, haciéndose
necesario tener cuidado en el cumplimiento de normas de seguridad e higiene en el trabajo que deben
tener las empresas, para evitar problemas, accidentes o novedades de gravedad.

7. APROBACIONES
El manual debe ser revisado y aprobado por personas que tienen relacién con la supervision del
personal que ocupan los cargos analizados, y la divisién encargada de controlar los documentos de la
organizacion, métodos, planeacion, lo mismo que la persona que esta ocupando el cargo.

Nota. Formato propuesto para el analisis y descripcion de cargos (Gabriela & Fernanda, 2023).
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EJECUCION DE LOS DESCRIPTIVOS DE PUESTO

Departamento Coordinacion Administrativa
Tabla 29

Descriptivo de puesto de trabajo (Contravenciones y estadistica)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA
TRABAJO UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Contravenciones y Estadistica.

VERSION: 1 FECHA: 17-02-2023 gAGlNAs:
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo Cddigo: 001

Cargo del jefe inmediato: Direccion Estratégica de Transito

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Remuneracién mensual: $817,00

UBICACION

Departamento: Coordinacion Administrativa

Personas en el cargo: 4

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e Recepcion de boletas

e Llevar un registro individual por cada libretin de boletas de acuerdo con los informes de
libretines entregados.

e  Verificar que entre la fecha de emisién de la boleta y su recepcion no haya transcurrido mas de
24 horas.

e Verificar que los datos del ACT que emite la boleta se encuentren completos (datos que se
describen al final de cada boleta) tales como el nombre, cédula, codigo institucional y firma.

e Elaborar, por duplicado, un acta para entregar las boletas al operador de infracciones.

e Cotejar la informacion de las boletas emitidas con parte y aquellas que han sido desactivadas, y
luego entregar un registro para su archivo, previo visto bueno del Coordinador Administrativo
de Trénsito.
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e Elaboracion de informes cuando se evidencian irregularidades por boletas no justificadas por
parte de los ACT responsables.

e Llevar el control del tiempo de aprobacion de las boletas en el sistema (maximo 1 dia laborable
contado a partir de su fecha de registro).

o Desactivacion de boleta en el sistema, dispondra el archivo del expediente junto con el parte
informativo de la solicitud emitida por el ACT que corresponda.

Funciones mensuales:

e Acciones de control y supervision a las fases de ingreso, aprobacion y archivo de las boletas de

citacion, de los cual se dejara constancia en actas suscritas con los servidores relacionados.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ing. Administracién de | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,

empresas o carreras afines. comunicacion, honestidad, confidencialidad

Experiencia: Rasgos de personalidad

2 afios cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable

Idiomas requeridos Habilidades especiales

Espafiol flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud positiva,
resolucion de problemas y conflictos, honestidad e
integridad, conocimiento de Excel, Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, impresora, escaner, silla, escritorio, porta-documentos, muebles de oficina, perchas,
armarios, mesas, logistica de oficina.
Informacidn confidencial
Evidencias video gréafica y fotografica de accidentes y contravenciones de transito.
Datos del sistema AXIS 4.0 del Municipio de Loja.
Registros e informes
Actas de recepcion de boletas-ingreso.
Informes de inconsistencia de boletas.
Informes de novedades.
Papeles y / 0 documentos importantes
Actas de recepcion de boletas-ingreso.
Informes de inconsistencia de boletas.
Informes de novedades

6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES
Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Contravenciones y Estadistica (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Tabla 30

Descriptivo de puesto de trabajo (Patio de Retencion Vehicular)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA
TRABAJO UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Patio de Retencién Vehicular

VERSION: 1 FECHA: 16-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo Cadigo: 002
Cargo del jefe inmediato: Direccion Estratégica de Transito

Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4

Remuneracién mensual: $ 733,00

UBICACION

Departamento: Coordinacion Administrativa

Personas en el cargo: 5

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e Llenar las hojas de ingresos con la constatacién fisica de como entra el vehiculo, en la cual se
hace constar fecha, motivo de ingreso, articulo (numeral-literal), nombre del conductor, nimero
de cédula, placas del vehiculo (caracteristicas), medio de ingreso (personal, grda), inventario
del vehiculo al ingreso, responsables de ingreso vehiculo, responsables devolucién vehiculo.
Custodia de todos los vehiculos que se encuentran en la parte interna y externa.

Verificar los documentos habilitantes para la devolucion de vehiculos, emitidos por parte del
encargado del Centro de Retencion Vehicular para su respectiva devolucion.
Funciones mensuales:

e  Emitir un informe de cuantos vehiculos ingresaron, especificando vehiculos livianos, pesados,

extra pesados, motociclista, bicicletas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ing. Administracion de | Trabajo en equipo, resolucion de problemas, comunicacion,
empresas o carreras afines. honestidad

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable
Idiomas requeridos Habilidades especiales

Espafiol
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flexibilidad, comunicacidn asertiva, actitud positiva,
resolucion de problemas y conflictos, honestidad e integridad,
conocimiento de Excel, Word.

5. RESPONSABILIDAD

Maquinas y / 0 equipos

Radios motorolas, cAmaras de video, luminarias, computadora, impresora.

Informacion confidencial

Videos de las camaras de seguridad colocadas estratégicamente.

Registros e informes

Hojas de ingreso de vehiculos, informes mensuales.

Papeles y / 0 documentos importantes

Hojas de ingreso de vehiculos, informes mensuales.

6. ESFUERZO

Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.

Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.

Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Patio de Retencién Vehicular (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 31

Descriptivo de puesto de trabajo (Archivo y Digitacion de Citaciones)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA
TRABAJO UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Archivo y Digitacion de Citaciones

VERSION: 1 FECHA: 17-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo Caddigo: 003

Cargo del jefe inmediato: Direccion Estratégica de Transito
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Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Remuneracién mensual: $817,00

UBICACION

Departamento: Coordinacion Administrativa
Personas en el cargo: 4

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
e Recepcion de las boletas, no deberd existir un periodo superior a 1 dia (laborable).
Control de calidad de boletas de citacion emitidas
Elaboracién de informe de inconsistencias en boletas
Ingreso de datos y carga digital de boletas de citacion en el sistema
Solicitud de archivo de boletas
Aprobacion de boletas en el sistema (emision de titulos de crédito)
e Elaboracion de informe de boletas aprobadas en el sistema.
Funciones mensuales:
o Informe mensual de ingresos de boletas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ingeniero en informéatica o | Trabajo en equipo, resolucion de problemas, comunicacion,

carreras afines. honestidad, confidencialidad

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable

Idiomas requeridos Habilidades especiales

Espariol Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud positiva,
resolucion de problemas y conflictos, honestidad e
integridad, conocimiento de Excel, Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, impresora, silla, escritorio, armarios, mesas, logistica de oficina.
Informacion confidencial
Evidencias video gréfica y fotogréfica de accidentes y contravenciones de transito.
Datos del sistema AXIS 4.0 del Municipio de Loja.
Registros e informes
Actas de recepcion de boletas-ingreso.
Informes de inconsistencia de boletas.
Informes de novedades.
Papeles y / 0 documentos importantes
Actas de recepcion de boletas-ingreso.
Informes de inconsistencia de boletas.
Informes de novedades

6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
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8. APROBACIONES
Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Archivo y Digitacion de Citaciones (Gabriela & Fernanda, 2023).

Departamento Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo
Operativo, Motorizados y Ciclistas.
Tabla 32

Descriptivo de puesto de trabajo (Parroquias Urbanas)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE NOMBRE DE LA EMPRESA
TRABAJO UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Parroquias Urbanas

VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Operativo Cddigo: 004
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT

Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4

Remuneracion mensual: $733,00

UBICACION

Departamento: Control De Trénsito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo

Operativo, Motorizados y Ciclistas.

Personas en el cargo: 149

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e  Atencion al usuario.

e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.
Controlar la movilidad vehicular en las vias del canton Loja.
Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.
Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.
Asistir a los diferentes llamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.
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e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cédigo Organico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco

legal.
3. REQUISITOS DEL 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARGO Intereses y actitudes
Educacion: Trabajo en equipo, resolucion de problemas, comunicacion
Tercer nivel — Abogado o carreras | Rasgos de personalidad
afines. Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable
Experiencia: Habilidades especiales
1 afio Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud positiva,
Idiomas requeridos resolucidn de problemas y conflictos, honestidad e integridad,
Espafiol conocimiento de Excel- Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, cdAmaras, radios motorolas.
Informacion confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal
Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. ESFUERZO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerad expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Parroquias Urbanas (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Tabla 33

Descriptivo de puesto de trabajo (Parroquias Rurales)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO
TIPO DE CARGO
Controlador 1 Parroquias Rurales
VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Operativo Cédigo: 005
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
UBICACION
Control De Trénsito Parroquias Urbanas/Rurales,
Departamento: Grupo Operativo, Motorizados y Ciclistas.
Personas en el cargo: 7

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
e Atencion al usuario.
e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.
e Cumplir con las diferentes 6rdenes de operacién (ferias libres, cierres de via, programas
festivos).
e Supervisar a los efectivos designados a las parroquias rurales e informar con fotografia a su jefe
inmediato.
e Asistir a los diferentes llamados del ECU 911, Central de Trénsito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.
Controlar la movilidad vehicular en las vias del cantén Loja.
Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.
Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.
Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Orgéanico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.
e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.
e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco
legal.
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Funciones mensuales:

Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO
Educacion:
Tercer nivel — Abogado o carreas afines.
Experiencia:
1 afio
Idiomas requeridos
Espariol

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Intereses y actitudes
Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
comunicacion
Rasgos de personalidad
Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
responsable
Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, camaras, radios motorolas.
Informacién confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal

Partes de conductores en estado de embriaguez

Partes de llantas lisas

Partes por conducir con diferente categoria

Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. ESFUERZO

Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.

Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para

respirar o causar graves enfermedades.

Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Parroquias Rurales (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Tabla 34

Descriptivo de puesto de trabajo (Grupo Operativo)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO
TIPO DE CARGO
Controlador 1 Grupo Operativo
VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Operativo Cédigo: 006
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
UBICACION
Departamento: Control De Trénsito Parroquias Urbanas/Rurales,

Grupo Operativo, Motorizados y Ciclistas.

Personas en el cargo: 6

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e  Atencion al usuario.

e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e Realizar patrullajes permanentes con 6rdenes de operacion para erradicar el transporte informal.

e Verificar inconsistencias de conductores y vehiculos para emitir las respectivas sanciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Organico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Mediante ordenes de operacion realizar los fines de semana operativos para detectar
conductores en estado de embriaguez y asi prevenir accidentes de transito o cualquier novedad
en las vias.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco
legal.

Funciones mensuales:
Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:
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Tercer nivel — Abogado o carreras afines. Intereses y actitudes

Experiencia: Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
1 afio comunicacion

Idiomas requeridos Rasgos de personalidad

Espariol Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, cdmaras, radios motorolas, alcohodetector.
Informacidn confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal
Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales
6. ESFUERZO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Grupo Operativo (Gabriela & Fernanda, 2023).



118

Tabla 35

Descriptivo de puesto de trabajo (Grupo Motorizado)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO
TIPO DE CARGO
Controlador 1 Grupo Motorizado
VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Operativo Cadigo: 007
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
UBICACION
Departamento: Control De Trénsito Parroquias Urbanas/Rurales,
Grupo Operativo, Motorizados y Ciclistas.
Personas en el cargo: 14

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
e  Atencion al usuario.
e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su

Reglamento y Ordenanzas.

Controlar la movilidad vehicular en las vias del cantén Loja.

Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.

Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.

Asistir a los diferentes llamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles

accidentes de transito o contravenciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Orgénico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco

legal.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable
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Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, camaras, radios motorolas.
Informacion confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal
Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales
6. ESFUERZO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Grupo Motorizado (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 36

Descriptivo de puesto de trabajo (Grupo Ciclista)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Grupo Ciclista

VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Operativo Codigo: 008
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
UBICACION
Departamento: Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales,
Grupo Operativo, Motorizados y Ciclistas.
Personas en el cargo: 6
2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

Atencion al usuario.

Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e Controlar la movilidad vehicular en las vias del canton Loja.

e  Hacer respetar las ciclovias y los sitios de uso exclusivo para los ciclistas.

e Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.

o Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.

e Asistir a los diferentes Ilamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Organico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Lasdemas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco
legal.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucién de problemas,

Experiencia: comunicacion

1 afio Rasgos de personalidad

Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Espariol responsable
Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD

Maquinas y / 0 equipos

, cdmaras, radios motorolas.
Informacion confidencial

Libretines adhesivos y personales

Registros e informes

Informes de novedades

Partes de accidentes de transito

Partes de transporte informal

Partes de conductores en estado de embriaguez

Linterna
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Partes de llantas lisas
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales
6. ESFUERZO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Grupo Ciclista (Gabriela & Fernanda, 2023).

Departamento Control De Transito (Administrativo)
Tabla 37

Descriptivo de puesto de trabajo (Asistente de Asesoria Juridica)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Asistente de Asesoria Juridica

VERSION: 1 FECHA: 14-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo Cadigo: 009
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT

Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4

Remuneracién mensual: $733,00

UBICACION

Departamento: Control de Tréansito Administrativo
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Personas en el cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
Realizar notificaciones para:

e  Que los agentes Civiles de Transito asistan a las audiencias de forma telematica o presenciales,
notificadas por el Concejo de la Judicatura o versiones en fiscalia.

e Realizar partes aclaratorias de citaciones para que puedan ser subidas al sistema AXIS.

e Realizar informe para desactivacion de boletas.

e Reuvisar el casillero judicial y correo electronico de la asesoria juridica para recibir y remitir
correos para las areas correspondientes.

e  Emision de oficios para envié de pruebas a los Juzgados y fiscalia.

o Realizar el registro de incidencias en un listado que se encuentra en ONE DRIVE (en la nube),
en el documento juridico 2022, 2023, acorde lleguen los oficios para posterior hacer las
notificaciones.

e Realizar informes sobre novedades de inasistencia de audiencias, y falta de presentacién de
pruebas por parte de los Agentes Civiles de Transito.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion, responsabilidad, confidencialidad.
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo,  decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, escritorio, camara, parlante, material de seguridad vial (seméaforos, pancartas, inflable de
vialito)
Informacion confidencial
Pruebas de contravenciones enviados por los Agentes Civiles de Transito.
Registros e informes
Notificaciones para audiencias y versiones en fiscalia.
Informe para aclaraciones de citaciones.
Informe para desactivacion de boletas.
Oficios para envid de evidencia a los juzgados y fiscalia.
Informe sobre inasistencia a audiencias y falta de presentacion de pruebas.
Papeles y / 0 documentos importantes
Notificaciones para audiencias y versiones en fiscalia.
Informe para aclaraciones de citaciones.
Informe para desactivacion de boletas.
Oficios para envid de evidencia a los juzgados y fiscalia.
Informe sobre inasistencia a audiencias y falta de presentacion de pruebas.

6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
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Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES
Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Asistente de Asesoria Juridica (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 38

Descriptivo de puesto de trabajo (Operaciones)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
gt T Sy TRANSITO

*ﬁ*

11!.}\"8:70/

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Operaciones

VERSION: 1 FECHA: 17-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo Cddigo: 010
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT

Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4

Remuneracién mensual: $733,00

UBICACION

Departamento: Control de Transito Administrativo

Personas en el cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e Receptacion de documentacion y solicitudes interna y externa.

e Inspeccion y Evaluacion para:

Cierres de Via, Aislamiento de Carriles y/o zonas, Trabajos en la via, Regeneracion Urbana

e Disefio y Elaboracion de ORDENES DE OPERACION y OPERATIVOS.

Ferias Libres. (Urbanas y Rurales), Ferias de Emprendimiento, Ferias de Seguridad, Operativos
Conjuntos (OVS-MTOP), Operativos Lavadores.

e Atencion de solicitudes inspeccion de sitios asignados a programaciones, festividades, etc.

o Disefio y despacho de 6rdenes de operacidon y planes de contingencia e intervencion.
Caravanas motorizadas, desfiles civicos, marchas y/o manifestaciones, procesiones y programas
religiosos, programaciones culturales o deportivos.

Planes de Contingencia: Feriados locales y nacionales, intervencidn por Emergencia Sanitaria COVID19
(Estado de Excepcion), procesos electorales locales y nacionales.
e |evantamiento de informes técnicos: factibilidad, sefializacion.
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e Coordinacion Estratégica Intra e Interinstitucional.
e Delegado por la Direccién Estratégica de Transito como Técnico para el proceso de evaluacién
al desempefio del servicio publico del cuerpo de Agentes Civiles de Transito Loja.
Funciones mensuales:
e Informe de Gestion por Unidad, (Mensual y Anual)
e Informes Operativos de Factibilidad en Sefializacion

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ing. Administracion Pulblica o | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,

carreras afines. comunicacion, responsabilidad, confidencialidad.

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo,  decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, escritorio, silla, impresora.
Informacion confidencial
Evaluaciones anuales.
Registros e informes
Informe de Gestion por Unidad, (Mensual y Anual)
Informes Operativos de Factibilidad en Sefializacion
Papeles y / 0 documentos importantes
Informe de Gestion por Unidad, (Mensual y Anual)
Informes Operativos de Factibilidad en Sefializacion
Archivos de las ordenes de operacion
Solicitudes, oficios.

6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Operaciones (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Descriptivo de puesto de trabajo (Personal)
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DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE

TRANSITO
TIPO DE CARGO

Controlador 1 Personal

VERSION: 1 FECHA: 07-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo Cddigo: 011
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
UBICACION
. Control de Transito Administrativo

Departamento:
Personas en el cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
o Ordenes de distribucion del personal
Permiso por dias y horas
Elaboracion de memos para designacién del personal
Recepcion de certificados médicos.
No6minas de los correos institucionales.
Atencién al usuario.
Administrar grupos de trabajo de WhatsApp, correo electrénico para notificaciones.

via)
Digitacion de plantilla en Excel de documentos recibidos y enviados.

permisos, vacaciones, certificados médicos, certificados de maternidad etc.)

o Realizar el aseo de la oficina.

e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
Funciones mensuales:
Elaboracidn de los horarios de trabajo para el personal.
Informe mensual de actividades realizadas.
Gestion de vacaciones para el personal de la UCOT.
Designar personal para capacitaciones.

Contestacién a peticiones de usuarios (designar personal a escuelas, control de sefialética en la

e Manejo y custodio de documentos entregados por los ACT (certificados de estudio, sanciones,
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3. REQUISITOS DEL CARGO
Educacion:
Tercer nivel — Lic. Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia:
1 afio
Idiomas requeridos
Espariol

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Intereses y actitudes
Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
comunicacion
Rasgos de personalidad
Cooperativo, decisivo,
responsable

tolerante, cauteloso,

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, archivadores, computadora, silla.
Informacion confidencial
Toma de decisiones entre jefe y subordinado.
Registros e informes
Contestacion de memos
Informacion escrita de los ACT del trabajo que realizan
Sanciones escritas, suspension.
Papeles y / 0 documentos importantes
Archivos personales con informacién de los ACT.
6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Personal (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 40

Descriptivo de puesto de trabajo (Logistica)

NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO
DE TRANSITO

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Logistica

VERSION: 1 FECHA: 06-02-2023 PAGINAS: 2
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:

Cargo del jefe inmediato:

Grupo Ocupacional:

Remuneracién mensual:

UBICACION

Departamento:

Personas en el cargo:

Administrativo Codigo: 012
Jefe Operativo de la UCOT
Servidor Publico De Apoyo 4

$733,00

Control de Transito Administrativo

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:
Elaboracion de memos para ordenes de combustible.

Entrega de logistica (patrulleros, motos, bicicletas, conos, vallas, barreras).
Registro de bitcora de la logistica que sale para eventos, cierres.

Registro de bitacora de entrega de patrulleros, motos, motorolas.

Custodia de toda la logistica del departamento.
Realizar el aseo de la oficina.

Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.
Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
Funciones mensuales:

Gestion de compras publicas.

e Elaboracién de 6rdenes para suministros de aseo y oficina para todos los departamentos.

e Elaboracion de 6rdenes para mantenimientos de patrulleros y motos.

e Registro de bitacora de suministros de aseo y oficina de los diferentes departamentos.

e Archivar documentos de 6rdenes de operacion, listas de distribucion, peticiones de suministros

de aseo y oficina.

o Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:

Tercer nivel — Ing. Contabilidad y Auditoria o carreras

afines.

Experiencia:

1 afio

Idiomas requeridos

Intereses y actitudes

Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
comunicacion

Rasgos de personalidad

Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Espafiol responsable
Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacidn asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de
Excel- Word.
5. RESPONSABILIDAD

Maquin

asy/oequipos

Computadora, motorola e impresora.
Informacion confidencial

Listas de distribucion de personal
Registros e informes

Archivadores con informacion mensual de todo lo realizado en logistica

Papeles
Matricul

y / 0 documentos importantes
as y revisiones de patrulleros-motos
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6. ESFUERZO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacién, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Logistica (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 41

Descriptivo de puesto de trabajo (Central de Transito)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO
TIPO DE CARGO
Controlador 1 Central de Trénsito

VERSION: 1 FECHA: 09-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo Caddigo: 013
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
UBICACION
Departamento: Control de Transito Administrativo
Personas en el cargo: 5

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e  Brindar informacidn de las paginas del SRI, ANT y consulta de infracciones del Municipio de

Loja a los ACT para sustentar sus procedimientos.
e Monitoreo de patrulleros, motorizados, ciclistas reporten su ubicacién cada media hora para el
despacho a accidentes o contravenciones.
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e Contestacion de grupo de WhatsApp con peticiones de permiso al bafio, movilizacién de puestos
de servicio, informacion de vehiculos, licencias.
e Registro en plantilla de Excel de los accidentes, detenidos, fallecidos, partes por arreglos
extrajudiciales, partes por denuncia, retencion de vehiculos.
Solicitar gruas para los procedimientos que lo ameriten.
Atencion al usuario.
Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.
Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
o Realizar el aseo de la oficina.
Funciones mensuales:
e Informe mensual de actividades realizadas.
e Entrega de bitacoras al archivo de la UCOT.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Ing. Informatico o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
Experiencia: comunicacion
3 a 6 meses Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, computadora, silla, teléfono.
Informacidn confidencial
Bitacora de novedades de todo el turno
Registros e informes
Registro de bitdcora novedades de todo el turno en sus 3 horarios.
Papeles y / 0 documentos importantes
Bitacora de novedades.
Excel de registro de accidentes, partes.
6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencién y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Central de Transito (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Descriptivo de puesto de trabajo (Oficina de Partes)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Partes

NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

Cargo del jefe inmediato:

Grupo Ocupacional:

VERSION: 1 FECHA: 08-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo Cédigo: 014

Jefe Operativo de la UCOT

Servidor Publico De Apoyo 4

Remuneracién mensual: $733,00

UBICACION

Departamento: Control de Transito Administrativo
Personas en el cargo: 5

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
o Realizar partes informativos y de novedades que ingresen dentro de su horario de servicio.
Enviar las actas de entrega-recepcion con el mensajero.
Registrar todos los partes realizados y llenar bitacoras de los mismos.
Llenar las plantillas correspondientes a la oficina de partes.
Entregar las cadenas de custodia que sean entregadas en su turno.
Pasar consignas de todas las novedades suscitadas al siguiente turno.
Dar a conocer al Jefe inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de sus labores.
Escanear el contenido de todas las actas entregadas a la oficina de partes.
Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.
Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
o Realizar el aseo de la oficina.
Funciones mensuales:
e Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:
Tercer nivel — Ingeniero en sistemas o carreras | Interesesy actitudes
afines. Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
Experiencia: comunicacion
3 a 6 meses Rasgos de personalidad
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Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word, facilidad linglista para redaccion de
partes.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, archivadores, computadora, silla.
Informacidn confidencial
Actas de entrega-recepcion
Videos, fotografias de los partes informativos y de novedades.
Registros e informes
Registro de bitacora de ingreso de los ACT a realizar partes.
Registro de utilizacion de recursos (cd, boquillas).
Papeles y / 0 documentos importantes
Partes informativos y de novedades.
Cadenas de custodia.
6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencién y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Oficina de Partes (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Descriptivo de puesto de trabajo (Ecu 911)
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DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Ecu 911

NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

VERSION: 1 FECHA: 10-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo Cadigo: 015

Cargo del jefe inmediato:
Grupo Ocupacional:
Remuneracion mensual:
UBICACION
Departamento:

Personas en el cargo:

Jefe Operativo de la UCOT
Servidor Publico De Apoyo 4

$733,00

Control de Transito Administrativo

5

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:

e Registro diario en bitacora de entrada y salida al Ecu 911.

e Coordinar y monitorear patrulleros, motorizados, ciclistas para el despacho a accidentes o

contravenciones.

e  Atender llamadas referentes a vehiculos mal estacionados, accidentes de transito, denuncias de

cualquier inconveniente suscitado en la via publica.

e Llenar ficha por cada emergencia o llamada atendida, en donde se hace constar que unidad va

a atender la solicitud del Ecu 911, nombre del agente que toma procedimiento, breve relato de
los hechos y archivo de la ficha.

e Asignar y controlar el tiempo de llegada de las unidades al lugar de la emergencia o incidente.
Contestacién de grupo de WhatsApp con peticiones de colaboracion de Policia Nacional,
EERSSA, movilizacion de puestos de servicio.

Atencion al usuario.

Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.
Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
Realizar el aseo de la oficina.

Funciones mensuales:
e Informe mensual de actividades realizadas.




133

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Lic. Comunicacion Social o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,

afines. comunicacion

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espariol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, computadora, silla, teléfono
Informacion confidencial
Ficha con informacion de incidentes o accidentes de trénsito.
Registros e informes
Registros digitales de fichas.
Papeles y / 0 documentos importantes
Listas de distribucion del personal.
6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Ecu 911 (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 44

Descriptivo de puesto de trabajo (Terminal Terrestre)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Terminal Terrestre

VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo Cadigo: 016
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT

Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00

UBICACION

Departamento: Control de Transito Administrativo
Personas en el cargo: 5

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
e Llenar bitacora de entrega de turno y novedades.
e Control de documentos de los conductores de las unidades que salen desde el Terminal
Terrestre.
e Llenar bitacora de los vehiculos que salen del terminal terrestre, asi mismo de los pasajeros que
las abordan.
e  Atencion al usuario.
e Sellado de litas de pasajeros.
o  Hacer cumplir las tarifas preferenciales a las personas con capacidades especiales, nifios mujeres
embarazadas y adultos mayores.
o Verificar que todas las unidades al salir del terminal terrestre se encuentren con la cdmara
encendida, tengan fundas para la recoleccion de basura, uso del cinturén de seguridad.
e Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.
e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
o Realizar el aseo de la oficina.
Funciones mensuales:
e Informe mensual de actividades realizadas.
e Informe de vehiculos y pasajeros al Gerente del terminal.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ingeniero en sistemas o carreras | Trabajo en equipo, resoluciéon de problemas,

afines. comunicacion

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, computadora, silla, radio motorola, vallas.
Informacion confidencial
Bitacoras de registros de novedades.
Registros e informes
Informe mensual de actividades
Informe al Gerente del Terminal Terrestre
Papeles y / 0 documentos importantes
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Bitacoras.

6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Terminal Terrestre (Gabriela & Fernanda, 2023).

Departamento De Educacion Y Seguridad Vial.
Tabla 45

Descriptivo de puesto de trabajo (Capacitacion)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE

TRANSITO

.ﬁ*

SRANSITo )

TIPO DE CARGO
Controlador 1 Capacitacion

VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo Cédigo: 017

Cargo del jefe inmediato:
Grupo Ocupacional:
Remuneracion mensual:
UBICACION
Departamento:

Personas en el cargo:

Jefe Operativo de la UCOT
Servidor Publico De Apoyo 4

$733,00

Educacion y Seguridad Vial

1

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones diarias:
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Atencién al usuario.

Capacitacién a diferentes instituciones publicas o privadas mediante oficio.

Planificacion de capacitaciones.

Campafias de concientizacidn en diferentes eventos realizados en la ciudad.

Desarrollo de diapositivas con informacion referente a contravenciones.

Spots informativos con los resultados semanales de contravenciones emitidas, trasporte

informal, conductores en estado de embriaguez.

e Manejo de redes sociales con informacion actual de los diferentes acontecimientos que se
suscitan en la ciudad de Loja referente a transito.

e  Manipulacidn de Movilito (titere de la UCOT).

o Realizar el respectivo aseo de su lugar de trabajo.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Lic. Comunicacion Social o carreras | Trabajo en equipo, resoluciéon de problemas,

afines. comunicacion, creatividad

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word, Adobe Photoshop

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, escritorio, camara, parlante, material de seguridad vial (seméaforos, pancartas, inflable de
vialito)
Informacidn confidencial
Fotografias de capacitaciones a menores de edad.
Registros e informes
Informes mensuales y anuales de actividades
Papeles y / 0 documentos importantes
Informes mensuales y anuales de actividades.
6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Capacitacion (Gabriela & Fernanda, 2023).
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6

Descriptivo de puesto de trabajo (Comunicacién y Difusion)

DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO
TIPO DE CARGO
Controlador 1 Comunicacion y Difusion

VERSION: 1 FECHA: 13-02-2023 PAGINAS: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Comunicacion y Difusion  Codigo: 018
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico De Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
UBICACION
Departamento: Educacién y Seguridad Vial
Personas en el cargo: 1

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

Atencion al usuario.

e  Capacitacion a diferentes instituciones publicas o privadas mediante oficio.
e Planificacion de capacitaciones.
e Campafias de concientizacién en diferentes eventos realizados en la ciudad.
e Desarrollo de diapositivas con informacion referente a contravenciones.
e Spots informativos con los resultados semanales de contravenciones emitidas, trasporte
informal, conductores en estado de embriaguez.
e Manejo de redes sociales con informacién actual de los diferentes acontecimientos que se
suscitan en la ciudad de Loja referente a transito.
o Realizar el respectivo aseo de su lugar de trabajo.
3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Lic. Comunicacion Social o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
afines. comunicacion, creatividad
Experiencia: Rasgos de personalidad
1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Idiomas requeridos responsable
Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
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honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word, Adobe Photoshop

5. RESPONSABILIDAD
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, escritorio, camara, parlante, material de seguridad vial (seméaforos, pancartas, inflable de
vialito)
Informacion confidencial
Fotografias de capacitaciones a menores de edad.
Registros e informes
Informes mensuales y anuales de actividades.
Papeles y / 0 documentos importantes
Informes mensuales y anuales de actividades.
6. ESFUERZO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estreés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacidn y conocimientos.
8. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
Nota. Descriptivo de puesto de trabajo, Comunicacién y Difusion (Gabriela & Fernanda, 2023).
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10. MANUALES DE FUNCIONES
Los manuales de funciones engloban el andlisis y descripcion de los diferentes
cargos, herramientas que originan la eficiencia de la administracion de los Recursos
Humanos y la vez permite establecer normas de coordinacion entre cargos
» Andlisis del cargo: Recoleccidn y seleccion de datos para comprender el puesto
de trabajo, intervienen factores intrinsecos y extrinsecos.
» Descripcion del cargo: Documento formal del contenido del cargo que
comprende los aspectos, deberes y responsabilidades.
Aspectos para desarrollar un Manual de Funciones:
» Definir estructura organizacional de la empresa
» Definir la denominacion y nimero de cargos que conformaran la estructura.
» Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden
» Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempefiar las funciones asociadas.
» Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.
Beneficios de un Manual de Funciones:
» Facilita informacién para que la toma de decisiones se mas objetiva
» Organiza eficazmente el trabajo
» Comunica al ocupante de un cargo sus funciones, responsabilidades y requisitos
del cargo.

» Informa a los jefes sobre las labores de los cargos que estan bajo su supervision.



140

Favorece el desarrollo de un eficiente proceso de seleccion, evaluaciéon y
valoracion de cada cargo, ademas de ubicarse como un principio bésico para la
deteccion de necesidades.

Proporciona a cada colaborador un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion y desarrollo.

Elimina desequilibrio en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones y
circuitos de trabajo irracionales.

Permite la planificacion del recurso humano, anticiparse a la posible variacion de

los puestos de trabajo y ayuda en la definicidn de planes de carrera. (Loor, 2020)

Componentes de un Manual de Funciones:

Identificar el puesto

Cada uno de los cargos contara con la descripcion de los siguientes items, esta

informacion fue solicitada a cada uno de los trabajadores que ocupan el puesto

actualmente.

>

>
>
>

A\

Nombre del Cargo

Area / Departamento al cual pertenece

Supervisa a, el grupo de colaboradores que va a manejar.

Supervision indirecta a, si tienen responsabilidad de cargos que no estan ligados a
la rama en la que se especializa

Reporta a, su jefe inmediato

Fecha de actualizacion, informacion adicional realizada cada afio.

Localidad donde se presenta la posicion, ciudad donde se encuentra ubicado.



Relacion del cargo en el organigrama:

Se coloca el organigrama departamental por cinco razones

>

>

Para visualizar el nivel jerarquico

Para visualizar en que area o departamento se encuentra ubicado
Para conocer el superior jerarquico

Para conocer a sus subordinados

Para conocer a sus colegas

Elaborar las funciones principales del puesto:

>

YV VvV VYV V VY

Que sean medibles o tenga un resultado visible.
Expresen limites de responsabilidad.

Se enfoque en el puesto y no en la persona.
Sean relevantes en las actividades

Sean claras y concretas.

Que contenga un verbo, un objeto y un resultado.

El autor Ariza, 2016 de este libro “Métodos de Compensacion Basados en
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Competencias” tiene como objetivo apoyar los procesos de compensacion ligados a la

perspectiva de desarrollo personal, el cual busca trabajadores con competencias

multiples que respondan efectivamente al modelo de gestion del talento humano con un

ambiente retenedor y motivar, en este sentido si la organizacion gana deberia también

ganar el empleado, por lo tanto la organizacion que quiera alcanzar sus objetivos debe

también preocuparse por apoyar Yy facilitar el alcance de los objetivos de los empleados

por lo cual establecio los siguientes modelos para descriptivos y manuales de cada

departamento dentro de una organizacion:
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Tabla 47

Modelo del manual de funciones propuesto para la UCOT.

MANUAL DE FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO:
UBICACION
Departamento de:
Nivel:
Numero de cargos iguales:
Nombre del cargo del jefe inmediato:
Grupo Ocupacional:
Remuneracion mensual:
Fecha:
2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1. FUNCIONES GENERALES
Programar, supervisar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento correctivo
y preventivo de las maquinas y / o equipos y de las instalaciones locativas de la planta y de los puntos
de venta de la empresa, asegurandose del buen desempefio del personal a su cargo y dando prioridad a
los trabajos de mayor urgencia, a fin de garantizar el normal funcionamiento de la maquina el mayor
tiempo posible, evitando paros en la misma y, por lo tanto, atrasos en el proceso productivo.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS
- Diarias

- Periddicas

- De periocidad variable

- Ocasionales

3. REQUISITOS DEL CARGO
- Educacion

- Experiencia

- Entrenamiento

- Iniciativa y juicio

- Lineas ocupacionales

- Capacidad de redaccion

- Habilidades mentales

- Intereses y aptitudes

- Rasgos de personalidad

- Relaciones interpersonales

4. RESPONSABILIDADES

- Por maquinas y/o equipos

- Por herramientas

- Por proceso y calidad

- Por registros e informes

- Por informacidn confidencial
5. EXIGENCIAS DEL CARGO
- Esfuerzo fisico

- Esfuerzo mental

- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

- Habilidades fisicas

6. CONDICIONES DE TRABAJO
- Condiciones ambientales
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- Jornada de trabajo
- Condiciones de riesgo y seguridad

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

: : APROBADO POR:
Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE TRANSITO
DE LOJA
Nota. Manual de funciones para los departamentos de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

EJECUCION DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
Departamento Coordinacion Administrativa
Tabla 48

Manual de funciones (Contravencion y Estadistica)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Contravenciones y Estadistica
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Coordinacion Administrativa
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Direccion Estratégica de Transito
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1
Remuneracion mensual: $817,00
Fecha: 17-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Organizar y verificar la elaboracion del informe de resultados de indicadores de gestion,
operativos y estratégicos, asi como programar y ejecutar el estudio de mejoras dentro de los
equipos de trabajo.

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales.

e Ejecutar las matrices de priorizacion para seleccion de los andlisis estadisticos.

¢ Realizar la edicion de informacion de los Andlisis Estadisticos para su revision y publicacion.

e Administrar la base de datos consolidada y clasificada del sistema AXIS.

Funciones especificas:

e Recepcion de boletas

e Llevar un registro individual por cada libretin de boletas de acuerdo con los informes de
libretines entregados.

o Verificar que entre la fecha de emision de la boleta y su recepcion no haya transcurrido mas
de 24 horas.
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o Verificar que los datos del ACT que emite la boleta se encuentren completos (datos que se
describen al final de cada boleta) tales como el nombre, cédula, cddigo institucional y firma.

e Elaborar, por duplicado, un acta para entregar las boletas al operador de infracciones.

e Cotejar la informacidn de las boletas emitidas con parte y aquellas que han sido desactivadas,
y luego entregar un registro para su archivo, previo visto bueno del Coordinador
Administrativo de Trénsito.

e Elaboracion de informes cuando se evidencian irregularidades por boletas no justificadas por
parte de los ACT responsables.

e Llevar el control del tiempo de aprobacién de las boletas en el sistema (maximo 1 dia
laborable contado a partir de su fecha de registro).

e Desactivacion de boleta en el sistema, dispondra el archivo del expediente junto con el parte
informativo de la solicitud emitida por el ACT que corresponda.

e Acciones de control y supervision a las fases de ingreso, aprobacion y archivo de las boletas
de citacién, de los cual se dejara constancia en actas suscritas con los servidores relacionados.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ing. Administracién de empresas o | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,

carreras afines. comunicacién, honestidad, confidencialidad

ExE)erlenma: Rasgos de personalidad

2 afios Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos

Computadora, impresora, escaner, silla, escritorio, porta-documentos, muebles de oficina, perchas,
armarios, mesas, logistica de oficina.

Informacion confidencial

Evidencias videografica y fotografica de accidentes y contravenciones de transito.
Datos del sistema AXIS 4.0 del Municipio de Loja.

Registros e informes

Actas de recepcion de boletas-ingreso.

Informes de inconsistencia de boletas.

Informes de novedades.

Papeles y / 0 documentos importantes

Actas de recepcion de boletas-ingreso.

Informes de inconsistencia de boletas.

Informes de novedades

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
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Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.

Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

o : APROBADO POR:
Ifiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones Contravencién y Estadistica (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 49

Manual de funciones (Patio de Retencion Vehicular)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Patio de Retencion Vehicular
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Coordinacion Administrativa
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Direccion Estratégica de Transito
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 16-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.
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e Ejercer el control y administracion de camaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Llenar las hojas de ingresos con la constatacién fisica de como entra el vehiculo, en la cual se
hace constar fecha, motivo de ingreso, articulo (numeral-literal), nombre del conductor, nimero
de cédula, placas del vehiculo (caracteristicas), medio de ingreso (personal, grua), inventario
del vehiculo al ingreso, responsables de ingreso vehiculo, responsables devolucién vehiculo.

e Custodia de todos los vehiculos que se encuentran en la parte interna y externa.

e Verificar los documentos habilitantes para la devolucién de vehiculos, emitidos por parte del
encargado del Centro de Retencion Vehicular para su respectiva devolucion.

e  Emitir un informe de cuantos vehiculos ingresaron, especificando vehiculos livianos, pesados,
extra pesados, motociclista, bicicletas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel - Ing. Administracién de empresas o Trabajo en equipo, resolucién de problemas,

carreras afines. comunicacioén, honestidad

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Radios motorolas, camaras de video, luminarias, computadora, impresora.
Informaciéon confidencial
Videos de las camaras de seguridad colocadas estratégicamente.
Registros e informes
Hojas de ingreso de vehiculos, informes mensuales.
Papeles y / 0 documentos importantes
Hojas de ingreso de vehiculos, informes mensuales.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para

respirar o causar graves enfermedades.

Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
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Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,

capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Patio de Retencién Vehicular (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 50

Manual de funciones (Archivo y Digitacion de Citaciones)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Archivo y Digitacién de Citaciones
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Coordinacion Administrativa
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Direccion Estratégica de Transito
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1
Remuneracion mensual: $817,00
Fecha: 17-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Efectuar los procesos de respaldo, diarios, semanal y al término de una etapa del trabajo de
ingresos al sistema AXIS, conforme a lo establecido, y velar por el resguardo de los mismos.

o  Estudiar detenida y cuidadosamente el manual de procedimientos y plantear al Coordinador
Administrativo las dudas y comentarios que surjan en relacién con la correcta utilizacion de los
procesos.

e Se encuentra prohibido que el digitador cambie informacion de los reportes descargados del
sistema AXIS, todo cambio deberé realizarlo el supervisor de infracciones.

o Realizar el ingreso de la informacion de todas las infracciones dentro del plazo establecido.

Funciones especificas:

e  Recepcion de las boletas, no debera existir un periodo superior a 1 dia (laborable).

e Control de calidad de boletas de citacion emitidas

e Elaboracidon de informe de inconsistencias en boletas

e Ingreso de datos y carga digital de boletas de citacion en el sistema

e Solicitud de archivo de boletas

e Aprobacién de boletas en el sistema (emisidn de titulos de crédito)

e Elaboracion de informe de boletas aprobadas en el sistema.
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o Informe mensual de ingresos de boletas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel - Ingeniero en informatica o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,

afines. comunicacion, honestidad, confidencialidad

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espariol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, impresora, silla, escritorio, armarios, mesas, logistica de oficina.
Informacidn confidencial
Evidencias videografica y fotografica de accidentes y contravenciones de transito.
Datos del sistema AXIS 4.0 del Municipio de Loja.
Registros e informes
Actas de recepcion de boletas-ingreso.
Informes de inconsistencia de boletas.
Informes de novedades.
Papeles y / 0 documentos importantes
Actas de recepcion de boletas-ingreso.
Informes de inconsistencia de boletas.
Informes de novedades
6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerad expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,

capacidad para adaptarse a los cambios, formacion y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

o ] APROBADO POR:
Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Archivo y Digitacion de Citaciones (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Departamento Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo
Operativo, Motorizados y Ciclistas.
Tabla 51

Manual de funciones (Parroquias Urbanas)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Parroquias Urbanas
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo Operativo, Motorizados y
Ciclistas.
Nivel: Operativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de cdmaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Atencion al usuario.

e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e Controlar la movilidad vehicular en las vias del canton Loja.

e Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.

o Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.

e Asistir a los diferentes Ilamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Codigo Organico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.
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o Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.
e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco

legal.

3. RgEQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espariol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos

Linterna, cdmaras, radios motorolas.
Informacion confidencial

Libretines adhesivos y personales
Registros e informes

Informes de novedades

Partes de accidentes de transito

Partes de transporte informal

Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas

Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para

respirar o causar graves enfermedades.

Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
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Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Abad Celi Gabriela Fernanda -
EJECUTORA DEL PROYECTO Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne APROBADO POR:
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Parroquias Urbanas (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 52

Manual de funciones (Parroquias Rurales)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Parroquias Rurales
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo Operativo, Motorizados y
Ciclistas.
Nivel: Operativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de camaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e  Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.
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Funciones especificas:
e Atencion al usuario.

e  Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e Cumplir con las diferentes 6rdenes de operacion (ferias libres, cierres de via, programas
festivos).

e  Supervisar a los efectivos designados a las parroquias rurales e informar con fotografia a su jefe
inmediato.

e Asistir a los diferentes Ilamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.

e  Controlar la movilidad vehicular en las vias del canton Loja.

e Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.

e Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Orgénico
Integral Penal, Ley de Trénsito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco

legal.
e Informe mensual de actividades realizadas.
3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Abogado o carreas afines. Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion
3 a 6 meses Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo,  decisivo,  tolerante,  cauteloso,
Espafiol responsable
Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud positiva,
resolucion de problemas y conflictos, honestidad e
integridad, conocimiento de Excel- Word

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, cdmaras, radios motorolas.
Informacion confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal
Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracién.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
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7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

. . APROBADO POR:
Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE TRANSITO
DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Parroquias Rurales (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 53

Manual de funciones (Grupo Operativo)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Grupo Operativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo Operativo, Motorizados y
Ciclistas.
Nivel: Operativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de cdmaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.
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e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Atencion al usuario.

e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e Realizar patrullajes permanentes con drdenes de operacion para erradicar el transporte informal.

e Verificar inconsistencias de conductores y vehiculos para emitir las respectivas sanciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Organico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Mediante ordenes de operacion realizar los fines de semana operativos para detectar
conductores en estado de embriaguez y asi prevenir accidentes de transito o cualquier novedad
en las vias.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco
legal.

e Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO

. 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:

Intereses y actitudes
Tercer nivel - Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos

Linterna, camaras, radios motorolas, alcohotector.

Informacion confidencial

Libretines adhesivos y personales
Registros e informes

Informes de novedades

Partes de accidentes de transito

Partes de transporte informal

Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas

Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. EXIGENCIAS DEL CARGO

Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.

Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el

eficiente desarrollo de la misma.
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7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Abad Celi Gabriela Fernanda -
EJECUTORA DEL PROYECTO Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne APROBADO POR:
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Grupo Operativo (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 54

Manual de funciones (Grupo Motorizado)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Grupo Motorizado
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo Operativo, Motorizados y
Ciclistas.
Nivel: Operativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e  Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de cdmaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.
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e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Atencion al usuario.

e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e Controlar la movilidad vehicular en las vias del canton Loja.

e Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.

e Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.

e Ausistir a los diferentes llamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Codigo Organico
Integral Penal, Ley de Trénsito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco

legal.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espariol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, cdAmaras, radios motorolas.
Informacién confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal
Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el

eficiente desarrollo de la misma.
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7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para
respirar o causar graves enfermedades.
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

. . APROBADO POR:
Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Grupo Motorizado (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 55

Manual de funciones (Grupo Ciclista)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Grupo Ciclista
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control De Transito Parroquias Urbanas/Rurales, Grupo Operativo, Motorizados y
Ciclistas.
Nivel: Operativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de cdmaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.
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e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Atencion al usuario.

e Vigilar que los usuarios de la via cumplan con las normas de transito previstas en la Ley su
Reglamento y Ordenanzas.

e  Controlar la movilidad vehicular en las vias del canton Loja.

e Hacer respetar las ciclovias y los sitios de uso exclusivo para los ciclistas.

e  Brindar seguridad a los peatones de las diferentes escuelas en su entrada y salida.

e Realizar patrullajes permanentes en el area al cual fuese designado a cumplir sus funciones.

e Ausistir a los diferentes llamados del ECU 911, Central de Transito para verificar posibles
accidentes de transito o contravenciones.

e Sancionar las infracciones de transito de acuerdo con lo que determina el Cddigo Organico
Integral Penal, Ley de Transito Transporte Terrestre y Seguridad Vial, su reglamento y
ordenanzas correspondientes.

e Informar a su inmediato superior sobre las novedades y resultados de los operativos.

e Las demas que sean encomendadas por su inmediato superior y se encuentren dentro del marco

legal.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Linterna, cdAmaras, radios motorolas.
Informacion confidencial
Libretines adhesivos y personales
Registros e informes
Informes de novedades
Partes de accidentes de transito
Partes de transporte informal
Partes de conductores en estado de embriaguez
Partes de llantas lisas
Partes por conducir con diferente categoria
Papeles y / 0 documentos importantes
Libretines adhesivos y personales

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
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Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo quimico. — Esta expuesto a sustancias quimicas o gases que pueden causar dificultades para

respirar o causar graves enfermedades.

Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

o ] APROBADO POR:
Ifiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Grupo Ciclista (Gabriela & Fernanda, 2023).

Departamento Control De Transito (Administrativo)
Tabla 56

Manual de funciones (Asistente de Asesoria Juridica)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Asistente De Asesoria Juridica
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 14-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:
e Apoyar en las distintas tareas administrativas y judiciales asignadas de acuerdo a las necesidades
del area.
e  Mantener comunicacién con distintas instituciones, especialmente con el Consejo de Judicatura
y Fiscalia General de Estado para cumplir funciones del Departamento.
e Administrar los diferentes requerimientos juridicos, como mantener el registro de causas
judiciales actualizado, el archivo de la documentacién.
e Desempefiar labores administrativas, como redaccion de documentos, oficios, memorandum,
atencion telefénica, entre otras.
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e Brindar apoyo juridico a los documentos elaborados en general y cumplir otras labores

administrativas que se en encomienden.
Funciones especificas:
Realizar notificaciones para:

e Que los agentes Civiles de Transito asistan a las audiencias de forma telematica o presenciales,
notificadas por el Concejo de la Judicatura o versiones en fiscalia.

e Realizar partes aclaratorias de citaciones para que puedan ser subidas al sistema AXIS.

e Realizar informe para desactivacion de boletas.

e Revisar el casillero judicial y correo electrénico de la asesoria juridica para recibir y remitir
correos para las areas correspondientes.

e  Emision de oficios para envié de pruebas a los Juzgados y fiscalia.

o Realizar el registro de incidencias en un listado que se encuentra en ONE DRIVE (en la nube),
en el documento juridico 2022, 2023, acorde lleguen los oficios para posterior hacer las
notificaciones.

e Realizar informes sobre novedades de inasistencia de audiencias, y falta de presentacién de
pruebas por parte de los Agentes Civiles de Transito.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel Abogado o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo,  decisivo, tolerante, cauteloso,
Espariol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, computadora, silla, teléfono
Informacion confidencial
Pruebas de contravenciones enviados por los Agentes Civiles de Transito.
Registros e informes
Notificaciones para audiencias y versiones en fiscalia.
Informe para aclaraciones de citaciones.
Informe para desactivacion de boletas.
Oficios para envio de evidencia a los juzgados Y fiscalia.
Informe sobre inasistencia a audiencias y falta de presentacion de pruebas.
Papeles y / 0 documentos importantes
Notificaciones para audiencias y versiones en fiscalia.
Informe para aclaraciones de citaciones.
Informe para desactivacion de boletas.
Oficios para envid de evidencia a los juzgados y fiscalia.
Informe sobre inasistencia a audiencias y falta de presentacion de pruebas.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No estd expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
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Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

APROBADO POR:

IAiguez Macas Fernanda del Cisne Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
EJECUTORA DEL PROYECTO DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE TRANSITO
DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Asistente de Asesoria Juridica (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 57

Manual de funciones (Operaciones)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Operaciones
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 17-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:
e  Garantizar que todas las operaciones se lleven a cabo de un modo apropiado y eficiente.
e Hacer seguimiento a las rutas y control a los cierres de vias lo cual promovera la identificacion
de fortalezas y debilidades, permitiendo aplicar estrategias oportunas.
e Evaluar si cada una de las solicitudes son relevantes y si realmente necesitan cierres de vias 0
personal de transito, por el contrario, deben suprimirse.
e Capacidad para realizar observaciones y definir instrucciones precisas que generen valor en
cada uno de los procesos.
Funciones especificas:
e Receptacion de documentacion y solicitudes interna y externa.
e Inspeccion y Evaluacion para:
Cierres de Via, Aislamiento de Carriles y/o zonas, Trabajos en la via, Regeneracién Urbana
e Disefio y Elaboracion de ORDENES DE OPERACION y OPERATIVOS.
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Ferias Libres. (Urbanas y Rurales), Ferias de Emprendimiento, Ferias de Seguridad, Operativos
Conjuntos (OVS-MTOP), Operativos Libadores.

e Atencion de solicitudes inspeccion de sitios asignados a programaciones, festividades, etc.

e Disefio y despacho de 6rdenes de operacién y planes de contingencia e intervencion.
Caravanas motorizadas, desfiles civicos, marchas y/o manifestaciones, procesiones y programas
religiosos, programaciones culturales o deportivos.

Planes de Contingencia: Feriados locales y nacionales, intervencion por Emergencia Sanitaria COVID19
(Estado de Excepcion), procesos electorales locales y nacionales.

e Levantamiento de informes técnicos: factibilidad, sefializacion.

e Coordinacion Estratégica Intra e Interinstitucional.

o Delegado por la Direccion Estratégica de Transito como Técnico para el proceso de evaluacion

al desempefio del servicio pablico del cuerpo de Agentes Civiles de Transito Loja.

e Informe de Gestion por Unidad, (Mensual y Anual)

e Informes Operativos de Factibilidad en Sefializacion

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Ing. Administracién Publica o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
afines. comunicacion, responsabilidad,
Experiencia: confidencialidad.
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espariol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Computadora, escritorio, silla, impresora.
Informacion confidencial
Evaluaciones anuales.
Registros e informes
Informe de Gestion por Unidad, (Mensual y Anual)
Informes Operativos de Factibilidad en Sefializacion
Papeles y / 0 documentos importantes
Informe de Gestion por Unidad, (Mensual y Anual)
Informes Operativos de Factibilidad en Sefalizacion
Archivos de las ordenes de operacion
Solicitudes, oficios.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No estd expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
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ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Operaciones (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 58

Manual de funciones (Encargado de Personal)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Personal
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 07-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:
e Verificar y mantener actualizada la documentacion del personal, incluyendo dotacién,
contratacién, formacién, quejas, evaluaciones de desempefio.
¢ Registro de datos del colaborador, incluyendo informacién como direcciones, las ausencias, los
informes de supervision sobre el desempefio, y las fechas y los motivos de las terminaciones
laborales.
e Hacer seguimiento de vacaciones y reposos médicos.
e Brindar asistencia en la coordinacion de eventos internos, sean recreativos o de capacitacion.
e Registrar y archivar los reclamos, las revisiones de desempefio y las acciones disciplinarias.
Funciones especificas:
e Ordenes de distribucion del personal
e  Permiso por dias y horas
e Elaboracién de memos para designacion del personal
e Recepcion de certificados médicos.
e NoOminas de los correos institucionales.
e Atencion al usuario.
e  Administrar grupos de trabajo de WhatsApp, correo electrénico para notificaciones.
e Contestacion a peticiones de usuarios (designar personal a escuelas, control de sefialética en la
via)
o Digitacion de plantilla en Excel de documentos recibidos y enviados.
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e Manejo y custodio de documentos entregados por los ACT (certificados de estudio, sanciones,
permisos, vacaciones, certificados médicos, certificados de maternidad etc.)

e Realizar el aseo de la oficina.

e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.

e Elaboracion de los horarios de trabajo para el personal.

e Informe mensual de actividades realizadas.

e  Gestidn de vacaciones para el personal de la UCOT.

e Designar personal para capacitaciones.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Lic. Trabajo Social o carreras afines. | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, archivadores, computadora, silla.
Informacion confidencial
Toma de decisiones entre jefe y subordinado.
Registros e informes
Contestacion de memos
Informacion escrita de los ACT del trabajo que realizan
Sanciones escritas, suspension.
Papeles y / 0 documentos importantes
Archivos personales con informacién de los ACT.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — No esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,

capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Encargado de Personal (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 59

Manual de funciones (Encargado de logistica)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Logistica
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 06-02-2023

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Orientar, supervisar y monitorear la localizaciéon de la logistica (conos, vallas, barreras,
motorolas, patrulleros, motos, bicicletas) entregada en cada turno de labores.

e  Optimizar los procesos logisticos, en especial los relacionados con el transporte, con la finalidad
de reducir sus costos.

e Conservacion, almacenaje y reposicion de la logistica que no sea entregada al finalizar el turno
o0 término de la orden de operacidn.

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos

Funciones especificas:

e Elaboracién de memos para ordenes de combustible.

o Entrega de logistica (patrulleros, motos, bicicletas, conos, vallas, barreras).

e Registro de bitacora de la logistica que sale para eventos, cierres.

e Registro de bitacora de entrega de patrulleros, motos, motorolas.

e Custodia de toda la logistica del departamento.

o Realizar el aseo de la oficina.
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e Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.

e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.

e  Gestidn de compras publicas.

e Elaboracion de 6rdenes para suministros de aseo y oficina para todos los departamentos.

e Elaboracion de 6rdenes para mantenimientos de patrulleros y motos.

e Registro de bitacora de suministros de aseo y oficina de los diferentes departamentos.

e  Archivar documentos de 6rdenes de operacion, listas de distribucién, peticiones de suministros
de aseo y oficina.

o Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Ing. Contabilidad y Auditoria o | Trabajo en equipo, resolucién de problemas,

carreras afines. comunicacion.

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable.

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos

Computadora, motorola e impresora.

Informacion confidencial

Listas de distribucion de personal.

Registros e informes

Archivadores con informacién mensual de todo lo realizado en logistica
Papeles y / 0 documentos importantes

Matriculas y revisiones de patrulleros-motos

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - Exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo parado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo medio ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,

capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
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ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Encargado de Logistica (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 60

Manual de funciones (Encargado de la central)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Central De Transito
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 09-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacién de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de camaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e  Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:
e  Brindar informacidn de las péginas del SRI, ANT y consulta de infracciones del Municipio de
Loja a los ACT para sustentar sus procedimientos.
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e  Monitoreo de patrulleros, motorizados, ciclistas reporten su ubicacién cada media hora para el
despacho a accidentes o contravenciones.

e Contestacion de grupo de WhatsApp con peticiones de permiso al bafio, movilizacién de puestos
de servicio, informacion de vehiculos, licencias.

e Registro en plantilla de Excel de los accidentes, detenidos, fallecidos, partes por arreglos
extrajudiciales, partes por denuncia, retencion de vehiculos.

e Solicitar gruas para los procedimientos que lo ameriten.

e Atencion al usuario.

e Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.

e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.

o Realizar el aseo de la oficina.

o Informe mensual de actividades realizadas.

o Entrega de bitacoras al archivo de la UCOT.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel - Ing. Informatico o carreras afines. Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
Experiencia: comunicacion
1 afio Rasgos de personalidad
Idiomas requeridos Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Espafiol responsable

Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, computadora, silla, teléfono.
Informacion confidencial
Bitacora de novedades de todo el turno.
Registros e informes
Registro de bitcora novedades de todo el turno en sus 3 horarios
Papeles y / 0 documentos importantes
Bitacora de novedades.
Excel de registro de accidentes, partes.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Encargado de la Central (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 61

Manual de funciones (Encargado de partes)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Partes

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 08-02-2023

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracién de camaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e  Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

o Realizar partes informativos y de novedades que ingresen dentro de su horario de servicio.

e Enviar las actas de entrega-recepcion con el mensajero.

e Registrar todos los partes realizados y llenar bitacoras de los mismos.

e Llenar las plantillas correspondientes a la oficina de partes.

e Entregar las cadenas de custodia que sean entregadas en su turno.
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e Pasar consignas de todas las novedades suscitadas al siguiente turno.

e Dar a conocer al Jefe inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de sus labores.
e Escanear el contenido de todas las actas entregadas a la oficina de partes.

e  Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.

e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.

e Realizar el aseo de la oficina.

o Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Ingeniero en sistemas o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
afines. comunicacion
Experiencia: Rasgos de personalidad
1 afo Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Idiomas requeridos responsable
Espariol Habilidades especiales

Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word, facilidad linglista para redaccién de
partes.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / o equipos
Escritorio, archivadores, computadora, silla.
Informacion confidencial
Actas de entrega-recepcion
Videos, fotografias de los partes informativos y de novedades.
Registros e informes
Registro de bitacora de ingreso de los ACT a realizar partes.
Registro de utilizacion de recursos (cd, boquillas).
Papeles y / 0 documentos importantes
Partes informativos y de novedades.
Cadenas de custodia.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
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APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne -

EJECUTORA DEL PROYECTO Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Encargado de Partes (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 62

Manual de funciones (Encargado de Ecu 911).

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Ecu 911

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 10-02-2023

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacién de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracién de camaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Registro diario en bitacora de entrada y salida al Ecu 911.

e Coordinar y monitorear patrulleros, motorizados, ciclistas para el despacho a accidentes o
contravenciones.

e  Atender llamadas referentes a vehiculos mal estacionados, accidentes de transito, denuncias de
cualquier inconveniente suscitado en la via pablica.

e Llenar ficha por cada emergencia o llamada atendida, en donde se hace constar que unidad va
a atender la solicitud del Ecu 911, nombre del agente que toma procedimiento, breve relato de
los hechos y archivo de la ficha.
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e Asignar y controlar el tiempo de llegada de las unidades al lugar de la emergencia o incidente.

e Contestacion de grupo de WhatsApp con peticiones de colaboracion de Policia Nacional,
EERSSA, movilizacion de puestos de servicio.

e Atencion al usuario.

e Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.

e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.

e Realizar el aseo de la oficina.

e Informe mensual de actividades realizadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel - Lic. Comunicacion Social o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,

afines. comunicacion

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos

Escritorio, computadora, silla, teléfono

Informacidn confidencial

Ficha con informacion de incidentes o accidentes de transito.
Registros e informes

Registros digitales de fichas.

Papeles y / 0 documentos importantes

Listas de distribucion del personal.

6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.

Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el

eficiente desarrollo de la misma.

7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.

Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,

capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

- : APROBADO POR:
Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne

EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Encargado de Ecu 911 (Gabriela & Fernanda, 2023).

Tabla 63

Manual de funciones (Terminal Terrestre)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Terminal Terrestre
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo
Nivel: Administrativo
NuUmero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Remuneracién mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:

e Atender los procedimientos para que se cumplan los derechos civiles y las garantias sociales,
conservando el orden publico.

e Aplicar las normas sustantivas y procedimentales de transito y transporte, asi como los procesos
que se siguen como accidentes de transito que se presenten en la ciudad con observacion de las
normas y procedimientos establecidos.

e Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones
preventivas de asistencias técnicas, vigilancia y control de las normas de transito y transporte
conforme a las normas y procedimientos.

e Ejercer el control y administracion de cdmaras de vigilancia de las vias publicas, asi como
también todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento a
través de las camaras.

e Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y transporte por parte
de conductores y peatones en las vias publicas en los dias y horarios dispuestos por el jefe
inmediato de acuerdo con las necesidades del servicio.

Funciones especificas:

e Llenar bitacora de entrega de turno y novedades.

e Control de documentos de los conductores de las unidades que salen desde el Terminal
Terrestre.

e Llenar bitacora de los vehiculos que salen del terminal terrestre, asi mismo de los pasajeros que
las abordan.

e  Atencion al usuario.
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e Sellado de litas de pasajeros.

e Hacer cumplir las tarifas preferenciales a las personas con capacidades especiales, nifios mujeres
embarazadas y adultos mayores.

e Verificar que todas las unidades al salir del terminal terrestre se encuentren con la cdmara
encendida, tengan fundas para la recoleccion de basura, uso del cinturén de seguridad.

e Pasar consignas de novedades suscitadas en su turno al efectivo que realiza el relevo.
e Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.
o Realizar el aseo de la oficina.
o Informe mensual de actividades realizadas.
e Informe de vehiculos y pasajeros al Gerente del terminal.
3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Ingeniero en sistemas o carreras | Trabajo en equipo, resolucion de problemas,
afines. comunicacion
Experiencia: Rasgos de personalidad
1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Idiomas requeridos responsable
Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel-
Word.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
Escritorio, computadora, silla, radio motorola, vallas.
Informacion confidencial
Bitacoras de registros de novedades.
Registros e informes
Informe mensual de actividades
Informe al Gerente del Terminal Terrestre
Papeles y / 0 documentos importantes
Bitacoras.
6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacién para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Abad Celi Gabriela Fernanda Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT
APROBADO POR:

Ifiiguez Macas Fernanda del Cisne Abg. César Agusto Mufioz Tacuri

EJECUTORA DEL PROYECTO DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL

CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Terminal Terrestre (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Departamento De Educacion Y Seguridad Vial.
Tabla 64

Manual de funciones (Capacitaciones)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Capacitacién
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
UBICACION:
Departamento de: Educacion y Seguridad Vial
Nivel: Administrativo
Numero de cargos iguales: 0
Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00
Fecha: 13-02-2023
2. DESCRIPCION DEL CARGO
Funciones generales:
e Desarrollar e impartir programas de concientizacién a los usuarios viales del Cantdn Loja, en
temas de infracciones de transito y causas de los siniestros viales.
e Organizar e impartir capacitaciones a instituciones publicas y privadas cuando las requieran.
e Preparar material ilustrativo y/o auditivo para desarrollar las capacitaciones, charlas y eventos
a los que se fuere delegados.
e  Construir, mantener y dar soporte a las redes sociales de la UCOT.
e Evaluar los resultados a largo plazo de cada capacitacién.
Funciones especificas:
e Atencion al usuario.
Capacitacion a diferentes instituciones publicas o privadas mediante oficio.
Planificacion de capacitaciones.
Campafias de concientizacidn en diferentes eventos realizados en la ciudad.
Desarrollo de diapositivas con informacidn referente a contravenciones.
Spots informativos con los resultados semanales de contravenciones emitidas, trasporte
informal, conductores en estado de embriaguez.
e Manejo de redes sociales con informacién actual de los diferentes acontecimientos que se
suscitan en la ciudad de Loja referente a transito.
e Manipulacién de Movilito (titere de la UCOT).
o Realizar el respectivo aseo de su lugar de trabajo.

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: Intereses y actitudes

Tercer nivel — Lic. Comunicacion Social o carreras | Trabajo en equipo, resolucién de problemas,

afines. comunicacion, creatividad

Experiencia: Rasgos de personalidad

1 afio Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,

Idiomas requeridos responsable

Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud
positiva, resolucion de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word, Adobe Photoshop.

5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos
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Computadora, escritorio, camara, parlante, material de seguridad vial (seméaforos, pancartas, inflable de
vialito)
Informacidn confidencial
Fotografias de capacitaciones a menores de edad.
Registros e informes
Informes mensuales y anuales de actividades.
Papeles y / 0 documentos importantes
Informes mensuales y anuales de actividades.
6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracién.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Abad Celi Gabriela Fernanda -
EJECUTORA DEL PROYECTO Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

|ﬁigUeZ Macas Fernanda del Cisne APROBADO POR:
EJECUTORA DEL PROYECTO

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Capacitaciones (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Tabla 65

Manual

de funciones (Comunicacioén y Difusion)

MANUAL DE FUNCIONES
Controlador 1 Comunicacion y Difusion

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UBICACION:

Departamento de: Educacion y Seguridad Vial

Nivel: Administrativo

Numero de cargos iguales: 0

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 4
Remuneracion mensual: $733,00

Fecha: 13-02-2023

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

Desarrollar e impartir programas de concientizacion a los usuarios viales del Cantdn Loja, en
temas de infracciones de transito y causas de los siniestros viales.

Organizar e impartir capacitaciones a instituciones publicas y privadas cuando las requieran.
Preparar material ilustrativo y/o auditivo para desarrollar las capacitaciones, charlas y eventos
a los que se fuere delegados.

Construir, mantener y dar soporte a las redes sociales de la UCOT.

Evaluar los resultados a largo plazo de cada capacitacion.

Funciones especificas:

Atencién al usuario.

Capacitacién a diferentes instituciones publicas o privadas mediante oficio.

Planificacion de capacitaciones.

Campafias de concientizacidn en diferentes eventos realizados en la ciudad.

Desarrollo de diapositivas con informacidn referente a contravenciones.

Spots informativos con los resultados semanales de contravenciones emitidas, trasporte
informal, conductores en estado de embriaguez.

Manejo de redes sociales con informacién actual de los diferentes acontecimientos que se
suscitan en la ciudad de Loja referente a transito.

Realizar el respectivo aseo de su lugar de trabajo.

vialito)

3. REQUISITOS DEL CARGO 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion: Intereses y actitudes
Tercer nivel — Lic. Comunicacion Social o carreras | Trabajo en equipo, resoluciéon de problemas,
afines. comunicacion, creatividad
Experiencia: Rasgos de personalidad
3 a 6 meses Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
Idiomas requeridos responsable
Espafiol Habilidades especiales
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
positiva, resolucién de problemas y conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel,
Word, Adobe Photoshop.
5. RESPONSABILIDADES
Maquinas y / 0 equipos

Computadora, escritorio, cdmara, parlante, material de seguridad vial (semaforos, pancartas, inflable de

Informacién confidencial
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Fotografias de capacitaciones a menores de edad.
Registros e informes
Informes mensuales y anuales de actividades.
Papeles y / 0 documentos importantes
Informes mensuales y anuales de actividades.
6. EXIGENCIAS DEL CARGO
Fisico. - No exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.
Visual. — Se requiere un esfuerzo constante ya que permanece frente al computador y otros dispositivos.
Auditivo. — Esta expuesto a sonidos que interrumpan su concentracion.
Mental. - En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencion y dedicacion para el
eficiente desarrollo de la misma.
7. CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos fisicos. - Estara expuesto a ruidos, vibracion, radiacion, temperatura y humedad.
Riesgos psicosociales. - Permanecera expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarse a los cambios, formacién y conocimientos.
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Abad Celi Gabriela Fernanda -
EJECUTORA DEL PROYECTO Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Ifiguez Macas Fernanda del Cisne APROBADO POR:
EJECUTORA DEL PROYECTO '

Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Nota. Manual de funciones, Comunicacion y Difusion (Gabriela & Fernanda, 2023).
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Cronograma de actividades

11. CRONOGRAMA
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

TIEMPO - MES

2023

2024

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

Diagnostico de la empresa

Jefe de Talento Humano

X

X

Elaboracion de cuadro comparativo de
ventajas — desventajas de crear un
modelo de gestion de talento humano por
competencias para la UCOT.

Jefe de Talento Humano

Estructura de un modelo de gestion de
talento humano por competencias:
misién, vision, valores.

Jefe de Talento Humano

Realizar organigrama general,
organigramas especificos por cada
departamento.

Jefe de Talento Humano

Exponer informacién referente al
establecimiento de actividades
esenciales, descripcion de perfiles por
competencias especificas, personales,
sociales de cada puesto de trabajo.

Jefe de Talento Humano

Ejecutar el formato de manuales de
funciones, analisis y descriptivos de
cargos a cada departamento de la UCOT.

Jefe de Talento Humano

Nota. Cronograma sugerido para la ejecucién de la presente propuesta (Gabriela & Fernanda, 2023).
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12. PRESUPUESTO

Toda propuesta requiere de una inversion en dinero, una vez que se obtienen los
resultados del diagnostico, se evaltan los posibles costos, no requiere de mayor
inversion, solo del compromiso de los directivos de la institucion de la Unidad de
Control Operativo de Transito del Canton Loja.

El presupuesto con que cuenta la Unidad de Control Operativo de Transito del
Canton Loja para la ejecucion del Modelo De Gestion De Talento Humano Por
Competencias es de; SETECIENTOS dolares ($700,00). La descripcion de cdmo se ha
de invertir dicho monto se explica en la siguiente tabla.

Tabla 67

Presupuesto de actividades

DETALLE DE ACTIVIDADES VALOR
Disefio de descriptivos de puesto de trabajo $100
Disefio de manuales de funciones $100

Capacitacion referente al establecimiento de actividades

esenciales, descripcion de perfiles. $300
Impresiones de formatos de descriptivos y manuales. $50
Movilizacion $150
VALOR TOTAL $700

Nota. Presupuesto para la ejecucion de la propuesta de un MGTH (Gabriela & Fernanda, 2023).
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13. RESULTADOS ESPERADOS

» Mediante la implementacion de un Modelo de Gestion de Talento Humano por
competencias, a traves del disefio de organigramas, descriptivos de puestos,
manuales de funciones y procesos de gestion se optimizara las areas funcionales,
concretando las tareas de los colaboradores asi tendremos un mejor desempefio
obteniendo resultados favorables para la institucion.

» Las organizaciones deben contar con organigramas, descriptivos de puestos,
manuales de funciones, que permitan a los colaboradores estar al tanto de sus
funciones especificas para desempefiarlas adecuadamente, y asi no existan
confusiones y duplicidad de tareas dentro de las areas donde se labora, eso es lo
que se aspira con el presente proyecto.

» La Unidad de Control Operativo de Transito de la ciudad de Loja al contar con
organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones, logrard como
resultado que los colaboradores tengan su perfil de puesto bien establecido ya
que es muy importante que cada uno de los colaboradores conozcan sus
responsabilidades dentro de la organizacion.

» Los organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones, contribuiran
a alinear a cada uno de los colaboradores dentro de sus funciones, de esta manera
generaremos en el colaborador un sentido de responsabilidad al saber las
perspectivas de su trabajo, equilibrio de cargas laborales y el desempefio de sus

funciones.
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10.6. MEDIO DE SOCIALIZACION
El proceso de socializacion del tema de investigacion denominado
“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD DE
CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA,
PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO 2023.” Fue desarrollado de manera IN SITU
en dicha institucion con la presencia de la principal autoridad, mismo que se dio en el
salon de sesiones el dia martes 21 de marzo del presente afio en horas de la tarde, fue
desarrollada de la siguiente manera: saludo inicial, bienvenida, socializacion, despedida.
Obteniendo como resultado una aceptacion positiva y mucho interés por parte de la
autoridad en la propuesta planteada por la institucion.
10.7 MATERIAL VISUAL UTILIZADO

e |
[- INSTITUTO TECNOLOGICO T o HU "6‘ )
. SUDAMERICANO B

Hacemos qente de talento]

~ PROPUESTAEL UN MODELO DE GESTIONDE |
. TALENTOHUMANO POR COMPETENCIAS |
ABO ADORES DE LA UNIDAD  /
"DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO -/

(ucm) DELCANTON LOJA dPROVINCIA DE

OJA, PARA EL AN 20%3 2

”
Lo 4 N
T D, 4
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Presentacién de la Empresa

La Unidad de Control Operativo de Transito, es una
institucién perteneciente al Municipio de Loja
encargada de la regulacién y control del Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial en el Cantén
Loja. En la actualidad la institucién cuenta con 247
efectivos, los mismos que son distribuidos de
acuerdo a las diferentes actividades diarias como
son: personal para el desarrollo de los operativos de
control transporte informal, personal motorizado,
designados en patrulleros, ciclistas, personal de
servicio a pie y administrativos.

/

Contribuir al desarrollo de nuestra ciudad, a través
de la planificacién, regulacién y control del
transporte terrestre, transito y seguridad vial, de
las circunscripciones territoriales que le fueren
3e sl

delegadas al Gobierne Auté D |

del Municipie de Loja, premoviende Ila
accesibilidad equitativa, movilidad sestenible y
preservando el ambiente.

Aportar y contribuir al continue desarrolle del
cantén, en materia de transite y mevilidad, con
miras futuristas a destacar como entidad de
control operative en este ambite, con principios
fundamentales de garantizar los principios
constitucionales como es el Buen Vivir de las y los
ciudadanes propios y extranjeros, que residan
temporalmente o de manera estable en el Cantén
Loja, tante en territorio urbane y rural, en
cualquiera que sea calidad de usuario vial y en
todo cuanto corresponda a libre movilidad.
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Valores

TRABAJO & HONOR X  DISCIPLINA{®

Sirviendo a la ciudadania los Los servidores de la Unidad ! Mantener el orden dentro del
365 dias del afio, las 24 de Control Operativo de Cantén Loja, haciendo
horas al dia en siniestros de Trénsito deberdn siempre respetar la Ley y el Cédigo
transito, cruce a peatones, cumplir con los deberes Orgénico Integral Penal, con
regulacién de la circulacién propios respecto al préjimoy | un servicio de calidad,
vehicular, ejecucion de a ellos mismo. seriedad con lo cual irdn
cierres parciales o totales de | adquiriendo experiencias y
vias y otras emergencias ensefianzas.

coordinadas con el ECU911. \

Constitucion de la Replblica del Ecuador

Art. 238 - Art. 240 - Art. 241 - Art. 425.

Cédigo Orgéanico De Organizacién Territorial, (COOTAD)
Art. 129

Codigo Orgéanico De Las Entidades De Seguridad Ciudadana
Y Orden Publico (COESCOP)

Art. 2 - Art. 119 - Art. 267- Art. 271- Art. 272
Art. 273 - Art. 294 - Art. 295.

Marco Legal

Ley Orgdnica De Transporte Terrestre Transito Y Seguridad
Vial (LOSEP)

por el cual esta
sustentanda la UCOT ' Art. 30.3 - Art. 30.5 - Art. 42.

Art. 3 - Art. 24 - Art. 25 - Art. 30.1 - Art.30.2

Acuerdo No. 0066 [ El Ministerio De Economia Y Finanzas
Art. 25

Ordenanza N° 0028-CACTL_CACML_ R.0 1540

Art. 54 - Art. 55 - Art. 56 - Art. 57 - Art. 58
Art. 59 - Art. 60.

La Unidad de Control Operativo de
Transito de la ciudad de Loja, en base al
analisis de la observacién directa y los
resultados obtenidos mediante Ila
aplicacién de encuestas y entrevistas al
personal, se obtuveo informacién
relevante y a su vez se pudo contar con
diferentes opiniones de los
colaboradores y personal administrativo, 4 = > "
manifestando que no cuentan con un j D|ngostlco
Modelo de Gestién de Talento Humano
por Competencias en la organizacién. ) d e IO

Empresa
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Cuadro Comparativo O

Contar con un Modelo de Gestién de Talento Humano es de suma importancia ya nos permitird conocer las jasy jas que
al momento de implementar dicho modelo en la organizacién, y a la vez ayudara a corregir funci que no estan bien establecidas y de esta

manera tener una mejor organizacion.

Desventajas X

Propuesta
de Acccion

h

DIRECCION ESTRATEGICA
ORGANIGRAMA I SImAT
representativa de una
organizacion hasta F——
determinado nivel
jerarquico, segun su JEFEDE LA #‘rﬂonaiu DE CONTROL
magnitud y
caracteristicas.
CONTROL DE TRANSITO PARROQUIAS
RBANAS / RURALES CONTROL NSITO EDUCACION Y
om:mm. WOTORIZADOS ¥ CICLISTAS uwmmm mnm'g“m

Andlisis y Des&wall
L Q.

o

Es explicar el conjunto de
actividades del puesto.

'Genérica

Detallar cada una de las
actividades que debe
realizar el trabajador.



DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAJO Nombre de la empresa:
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO

TIPO DE CARGO

Personal
VERSION: 1 ° FECHA: 07-02-2023 PAGINAS: 3

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Encargado del personal
Cddigo: 011
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
UBICACION
Nombre del cargo: Control de Trénsito Administrativo
Personasen el cargo: 1

2. DESCRIPICON DEL CARGO

Funciones diarias:
« Ordenes de distribucion del personal
Permiso por dias y horas
Elaboracion de memos para designacion del personal
Recepcion de certificados médicos.
Noéminas de los correos institucionales.
Atencion al usuario.
Administrar grupos de trabajo de WhatsApp, correo electrénico para notificaciones.
Contestacion a peticiones de usuarios (designar personal a escuelas, control de sefalética en la via)
Digitacion de plantilla en Excel de documentos recibidos y enviados.
Manejo y custodio de documentos entregados por los ACT (certificados de estudio, sanciones, permisos, vacaciones,
certificados médicos, certificados de maternidad etc.)
Realizar el aseo de la ofi cina.
Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.

Funciones mensuales:
+ Elaboracion de los horarios de trabajo para el personal.
+ Informe mensual de actividades realizadas.
+ Gestion de vacaciones para el personal de la UCOT.
+ Designar personal para capacitaciones.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educaclén: Intereses y actitudes

Bachillerato Trabajo en equipo, resolucién de problemas,
comunicacion

Experiencia:
Rasgos de personalidad
3 a 6 meses . o
Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso,
. responsable

Entrenamiento para ocupar el cargo:
Habilidades especiales
1 mes
Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud
Idiomas requeridos positiva, resolucion de problemas y confl
ictos, honestidad e integridad, conocimiento

Esparfiol de Excel- Word

187
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4. RESPONSABILIDAD

Maquinas y | o equipos

E=critorio, archivadores, computadara, silla.
Informacién confidencial

Toma de decisiones entre jefe y subordinado.
Registros e informes

Contestacién de memos

Informacidn escrita de los ACT del trabajo que realizan
Sanciones escrilas, suspension.

Papeles v | 0 documentos importantes

Archivos personales con informacidn de los ACT,

5. ESFUERZO

Fisico - visual - auditivo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Falta de suministros de ofi cina (silla ergonémica, porta documentos, mesa de rabajo, impresora, escéner)
Riesgos fisicos inaci iach icidad)

7. APROBACIONES

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romeara.
Mgs. JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

Los manuales de funciones
engloban el analisis Yy
descripcién de los diferentes
cargos, herramientas que
originan la efi ciencia de la
administracién de los

Recursos Humanos y la vez
permite establecer normas de . Manual de

coordinacién entre cargos. « Funciones

MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL

1.IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Encargado de personal

UBICACION:
Departamento de: Control de Transito Administrativo

Numero de cargos iguales: 0

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT
Fecha: 07-02-2023

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

« Ordenes de distribucién del personal

« Permiso por dias y horas

« Elaboracién de memos para designacién del personal

« Recepcion de certificados médicos.

« Néminas de los correos institucionales.

« Atenci6n al usuario.

« Administrar grupos de trabajo de WhatsApp, correo electrénico para notificaciones.

« Contestacion a peticiones de usuarios (designar personal a escuelas, control de sefialética en la via)

« Digitacion de plantilla en Excel de documentos recibidos y enviados.

« Manejo y custodio de documentos entregados por los ACT (certificados de estudio, sanciones, permisos, vacaciones,
certificados médicos, certificados de maternidad etc.)

» Realizar el aseo de la ofi cina.

« Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno.




MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones mensuales:
 Elaboracién de los horarios de trabajo para el personal.
+ Informe mensual de actividades realizadas.
« Gestién de vacaciones para el personal de la UCOT.
+ Designar personal para capacitaciones.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Intereses y actitudes
Bachillerato - . .

I Trabajo en equipo, resolucién de problemas, comunicacion
Experiencia: .

Rasgos de personalidad

3 a 6 meses B
Entrenamiento para ocupar el cargo: Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable
1 mes Habilidades especiales
Idiomas requeridos Flexibilidad, comunicacién asertiva, actitud positiva, resolucion de problemas y conflictos,
Espariol honestidad e integridad, conocimiento de Excel- Word

4. RESPONSABILIDADES

Maquinas y [ 0 equipos

Escritorio, archivadores, computadora, silla.
Informacién confidencial

Toma de decisiones entre jefe y subordinado.
Registros e informes

Contestacion de memos

Informacion escrita de los ACT del trabajo que realizan
Sanciones escritas, suspension

Papeles y | o documentos importantes

Archivos personales con informacion de los ACT.

MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL

5. EXIGENCIAS DEL CARGO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo visual

Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRAB

Falta de suministros de ofi cina (silla ergondmica, porta documentos, mesa de trabajo, impresora, escaner) Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

Elaborado por: Revisado por:

Abad Col Gabricl Femanda At e Vo A e Rt Mo

Aprobado por:

- " Abg. César Agusto Mufioz Tacuri
Iniguez Macas Fernanda del Cisne DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL

DEL CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
EJECUTORA DEL PROYECTO TRANSITO DE PROPUESTA DE LOJA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

TIEMPO - MES
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ACTIVIDADES RESPONSABLES olo ol &S & 2 »
@
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& z(e
Diagnéstico de la empresa Jefe de Talento Humano x| x
Elaboracién de cuadro comparativo de ventajas —
desventajas de crear un modelo de gestién de talento Jefe de Talento Humano X
humano por competencias para la UCOT.
Estructura de un modelo de gestién de talento humano por Jefe de Talento Humano X
competencias: mision, vision, valores.
Realizar organigrama general, organigramas especifi cos Jefe de Talento Humano x| %
por cada departamento.
Exponer informacién referente al establecimiento de
acuwdade; esencla!es, descripcion de perfl les por Jefe de Talento Humano x| x| x
competencias especifi cas, personales, sociales de cada
puesto de trabajo.
Ejecutar el formato de manuales de funciones, andlisis
jecutar 4 Jefe de Talento Humano X|X| X
descriptivos de cargos a cada departamento de la UCOT
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Presupuesto

DETALLES DE ACTIVIDADES

Dlseqo de descriptivos de puesto de $ 100,00
trabajo.

Disefio de manuales de funciones. $ 100,00
Capacitacion referente al establecimiento

de actividades esenciales, descripcion de $ 300,00
perfiles.

Impresiones de formatos de descriptivos y $50.00
manuales. :
Movilizacién. $ 150,00
VALOR TOTAL: $ 700,00

Optimizar las areas funcionales,
concretando las tareas de los
colaboradores obteniendo un
mejor desempefio y resultados
favorables para la institucion.

INSTITUTO TECNOLOGICO

SUDAMERICANO

Hacewas gente de talevite!

La Unidad de Control Operativo de
Trénsito de la ciudad de Loja, al
contar con Descriptivos de Puestos,
Manual de Funciones, Organigramas,
lograra como resultado que los
colaboradores tengan su perfil de
puesto bien establecido ya que es
muy importante que cada uno de los
colaboradores conozcan sus
responsabilidades dentro de Ia
organizacion.

e R SRS

V am

& v

_\tl_l TAlJ’-_'NI HUMAN
TR, Oola SUPERON

j
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Los Descriptivos de Puestos, Manual de
Funciones, Organigramas contribuiran
alinear a cada uno de los
colaboradores dentro de sus funciones,
de esta manera generaremos en el

colaborador un sentido de
responsabilidad al saber las
perspectivas de su trabajo,

equilibrando cargas laborales y el
desempefio de sus funciones.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO

& 8 Rectora
Ing. Ana Marcela Cordero Clavijo, Mgs.

L rdinndora de Carrera

o ) Dil;ector de Titulacién

Ing. Jackson 'Michggl Quevedo Jumbo, Mgs.

4 Autoras
i Gabriela Fernanda

Carrera
TECNOLOGIA SUPERIOR EN
GESTIGN DEL TALENTO HUMANO

Enlace web diapositivas:

190

https://www.canva.com/design/DAFdUrbGAGE/EUr9wWCiX11QhYfkPnnbkA/view?u
tm_content=DAFdUrbGAGE&utm_campaign=designshare&utm_medium=Ilink2&utm_

source=sharebutton
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10.8 ENTREGA DE RESULTADOS

La propuesta de resultados se entregd al Abg. César Agusto Mufioz Tacuri,
Director Estratégico Municipal del Cuerpo de Agentes Civiles de Transito de Loja en
donde podré visualizar el proyecto de investigacion en relacion a la “PROPUESTA DE
UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO
2023”. Con la finalidad de que en un futuro sea aplicado y sea ejecutado en dicha
institucion de manera eficiente, incrementando la productividad y asi poder lograr los
objetivos propuestos por la institucion.
Figura 35

Socializacion y entrega de resultados Direccion Estratégica UCOT.

&

Nota. Entrega de resultados al Director Estratégico Abg. Cesar Mufioz Tacuri.
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11. CONCLUSIONES

» Mediante la recopilacion de informacion bibliogréfica utilizada en el transcurso
de esta investigacion, se pudo implementar el disefio de organigramas,
descriptivos de puestos, manuales de funciones que ayudaron a mejorar la
gestion generando en el colaborador un sentido de responsabilidad al saber las
perspectivas de su trabajo, equilibrio de cargas laborales y el desempefio de sus
funciones.

» A través de la realizacion de encuestas aplicadas a los Agentes Civiles de
Trénsito se pudo constatar que no tenian claras las responsabilidades de cada
puesto de trabajo, lo que propiciaba la generacién de malestar ya que eran
asignados a otros departamentos y no tenian claras cuales eran sus actividades,
funciones a desarrollar.

» La propuesta de un Modelo de Gestion de Talento Humano por competencias,
para la Unidad de Control Operativo de Transito permitié contar con el personal
idéneo para cada puesto de trabajo dentro de la institucion, mejorando los
procesos que asegurd un buen desempefio laboral de los colaboradores.

» Luego de la socializacion, se puede concluir que la implementacion de
organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones de cada
departamento de la UCOT, género en sus colaboradores un sentido de
responsabilidad ya que constataron en forma fisica las actividades que se deben

cumplir en su lugar de trabajo.
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12. RECOMENDACIONES

» Se aconseja que el levantamiento e identificacion de perfiles de puestos, sea en
base a las competencias, habilidades, requeridas por el personal para el
desarrollo de las funciones a desempefiar en cada departamento. Asi como una
actualizacion de conocimientos donde se pueda mejorar las habilidades de dicho
personal.

» Es importante que dentro de una institucion exista una buena organizacion por
parte de los directivos, dotando al recurso humano de los medios necesarios para
el desempefio de sus funciones, tales como ordenadores, teléfonos, muebles de
oficina y espacios adecuados para cumplir con todas sus funciones de manera
eficiente.

» Se recomienda tener en cuenta el analisis técnico que se realizé con el propdésito
de definir organigramas, descriptivos de puestos, manuales de funciones, con la
finalidad de realizar capacitaciones, para el conocimiento de funciones y
ejecucion de acciones a fin de que los colaboradores conozcan sus tareas.

» Por consiguiente, se sugiere actualizar periodicamente el Modelo de Gestién de
Talento Humano por competencias para los colaboradores de la UCOT, donde se
indigue con claridad la cadena de mandos, el margen de control y los canales de
comunicacion, contribuyendo a que los esfuerzos se dirijan a conseguir los

objetivos de la institucion.
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14. ANEXOS
14.1. PRESUPUESTO
14.1.1. Recursos
14.1.2. Recursos Humanos
v" Director de Titulacion:
Ing. Jackson Quevedo. Mgs.
v' Estudiantes:
Abad Celi Gabriela Fernanda
Ifiiguez Macas Fernanda Del Cisne.
v Unidad de Control Operativo de Transito (UCOT)
14.1.3. Recursos Materiales
v Herramientas tecnoldgicas — computadora — teléfono celular
v' Servicio de internet
v Material de apoyo
v' Libros
v" Diccionarios
14.1.4. Recursos Financieros
Entendemos como presupuesto a un calculo monetario anticipado para la
ejecucion de distintos procesos investigativos en el que se detallan los gastos previstos

dentro de un periodo de tiempo determinado.



Tabla 68

Presupuesto del proyecto de investigacion
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UNIDAD COSTO COSTO
RUBROS CANTIDAD
DE MEDIDA UNITARIO TOTAL
RECURSO MATERIAL Y TECNOLOGICO
Fotocopias b/n Hojas 250 $0.05 $12.50
Fotocopias a color Hojas 40 $0.25 $40.00
Anillados Unidades 5 $13.50 $13.50
Suministros de Oficina Unidades 1 $10.00 $10.00
Empastado Unidad 2 $20.00 $40.00
Luz (6 meses) Mensual 12 $15.00 $180.00
Internet (6 meses) Mensual 12 $22.50 $270.00
Hojas valoradas Unidad 5 $2.00 $10.00
Disefio e impresion del Unidad 1 $70.00 $70.00
Brochure
Matricula 1TSS Unidad 2 $960.00 $1,920.00
SERVICIOS VARIOS
Transporte Unidad 28 $16.00 $448.00
Alimentacién Valor total 28 $10.00 $280.00
Llamadas telefénicas Valor total 5 $5.00 $25.00
Disefiador grafico Valor total 1 $40.00 $40.00
Imprevistos Unidad 3 $25.00 $ 75.00
TOTAL $1,209.30 $3,434.00

Nota. La presente tabla consta con el presupuesto que se esté utilizando para la investigacion.



14.2 CRONOGRAMA
Tabla 69
Cronograma
Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril
N°  Actividades 2022 2022 2022 2023 2023 2023 2023
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1 23 41 2 3 412 3 412 3 41 2 3 41 2 3 4123 4

Inicio de tutorias/Exposicion
ante los alumnos de tentativa
de temas en base a las
LINEAS DE
INVESTIGACION del
Instituto.

Refuerzo del problema a
trabajar en base a las lineas
de investigacion.

Identificacion del problema

Planteamiento del tema

Elaboracidn de justificacion.

o (o b~ | W

Planteamiento de objetivo
general y objetivo especifico

o

Elaboracion  del  marco
institucional de la entidad en
la que van a ejecutar el
proyecto de investigacion.

Elaboracion  del  disefio
metodolégico: Metodologias
y técnicas a ser utilizadas en
la investigacion.
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Determinacion de la

10 muestra, recursos, y
bibliografia.

Presentacion del proyecto
ante  Vicerrectorado con

11 todos los parametros
establecidos para su
aprobacion.

Investigacion de campo:
Disefio y aplicacion de
encuestas y  entrevistas,

12 .

14 observa(_:l,on de campo. X
Tabulacion y elaboracion de
graficas, analisis cuantitativo
y cualitativo.

15 Desarrollo de mvglstlgacmn X X X X X X X X X X X

25 y propuesta de accion

26 Elaboracion de conclusiones
y recomendaciones

97 Revision integral del
proyecto
Entrega del borrador del

28  proyecto de investigacion de

fin de carrera.

Nota. Cronograma establecido por el Instituto Superior Tecnoldgico Sudamericano.
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14.3 CERTIFICACION DE APROBACION - VICERRECTORADO

INSTITYTO TECNOLODICO
AMERICANO

VICERRECTORADO ACADEMICO i

Loja, 15 de Febrero del 2023
Of. N° 804 -VDIN-ISTS-2023

Sr.(ita). ABAD CELI GABRIELA FERNANDA

ﬁlsj’:‘l.:\lﬁgNTE DE LA CARRERA DE TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO

Ciudad

De mi consideracion:

Por medio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles que una vez revisado el anteproyecto
de investigacion de fin de carrera de su autoria titulado PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION
DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD
DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA,
PARA EL ANO 2023., el mismo cumple con los lineamientos establecidos por la institucion; por lo que
se autoriza su realizacion y puesta en marcha, para lo cual se nombra como director de su proyecto
de fin de carrera (el/la) Mgs. JACKSON MICHAEL QUEVEDO JUMBO.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente, ac e
“d <
: ()
2
> Q
‘ o
Z 0
[ORACO @
9. G icigNfllamarin Coronel Mgs. "

RRECTOR DE DESARROLLO E INNOVACION DEL 1sTs

——————————————————— S v
o ——

Matriz: Miguel Riofrio 156-25 entre Sucre y Bolivar. Telfs: 07-2587258 / 07-2587210 Pagina Web:
www.tecnologicosudamericano.edu.ec
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INGTIINTO TECNOLOQCO

Hacams wre dn tapoey

VICERRECTORADO ACADEMICO

Loja, 15 de Febrero del 2023
Of. N° 803 -VDIN-ISTS-2023

Sr.(ita). INIGUEZ MACAS FERNANDA DEL CISNE

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Ciudad

De mi consideracion:

Por medio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles que una vez revisado el anteproyecto
de investigacion de fin de carrera de su autoria titulado PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION
DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD
DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA,
PARA EL ANO 2023., el mismo cumple con los lineamientos establecidos por la institucién; por lo que
se autoriza su realizacién y puesta en marcha, para lo cual se nombra como director de su proyecto
de fin de carrera (ella) Mgs. JACKSON MICHAEL QUEVEDO JUMBO.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente,

JeHiOR
ol é\C‘,,

4 7
y

A | o<C
NCERRECTORADO @
CERRECTOR DE DESARROLLO E INNOVACION DEL IS eo
D, o
AN ,[F\\

.

Matriz: Miguel Riofrio 156-25 entre Sucre y Bolivar. Telfs: 07-2587258 / 07-2587210 Pagina Web:
www.tecnologicosudamericano.edu.ec



14.4 CERTIFICADO DE EJECUCION DEL PROYECTO (EMPRESA)

. . INSTITUTO TECNOLOGICO F TO HUMANO
SUDAMERICANO G pencn
T Hacewwr aeite de taleante! ~

Loja, 14 de diciembre de 2022

Abogado
César Agusto Muiioz Tacuri.
DIRECTOR ESTRATEGICO DEL UCOT

Presente.-
De nuestra consideracion:

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quienes hacemos la carrera de Gestion
del Talento Humano del Instituto Superior Tecnoldgico Sudamericano, asi mismo
permitanos llegar con deseos de éxito en las labores que usted muy acertadamente dirige.

En calidad de Director de Titulacién, he considerado oportuno plantear el tema
denominado “PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON
LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO 2023.”, ¢l que busca contribuir de
manera directa a los procesos de gestion efectiva de uno de los recursos mas importantes
de la empresa como lo es el recurso humano y asi mejorar la productividad de la
institucion y el buen desempefio de los colaboradores y trabajadores a su cargo.

Para la ¢jecucion del proyecto antes mencionado sc asigné a las estudiantes Gabriela
Fernanda Abad Celi con C.I 1104760978, y Fernanda del Cisne Iiiguez Macas con
C.11105862005, mismas que necesita de su previa autorizacion para el levantamiento de
informacion, investigacion in situ o virtual y socializacion de la propuesta de accion en
la entidad a la que usted direcciona y precede.

A la espera de su gentil atencién y aprobacion nos despedimos agradeciéndole de
antemano su predisposicién y colaboracion para que la academia a través de la
investigacion contribuya al desarrollo y bienestar organizacional.

Atentamente,

®: 1
Ing. Jackson Michacl Quevedo Jumbo, Mgs
DIRECTOR DEL PROYECTO

I
f 1

Femanda del Cisne Ifiguez Macas Gabricla i‘cmanda Abad Celi
ESTUDIANTE RESPONSABLE ESTUDIANTE RESPONSABLE

Email: gfabad01@tecnologicosudamericano.edu.cc
Contacto: 0982777107 584, GAD MUNICIPAL EELOMS

*~

. .60 0.
s | DIRECCION ESTRATEGICA DE TRANSITO
' SECRETARIA

RECIBIDO
JA LRI

FECHA
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“FUCOoT
LUNIDAD DECO L
 OPERATIVO DE TRANSITO

Loja, 14 de diciembre de 2022
Oficio Nro. ML-DEMCACT-2022-413-OF

Mgs.
Jackson Michael Quevedo Jumbo.
DOCENTE DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUDAMERICANO

Presente
De mi consideracion:

En atencién al oficio presentaco el dia 14 de diciembre de 2022; en el cual solicitan
autorizacién, para el levantamiento de la informacién y socializacion de la propuesta de
accién del proyecto denominado “PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO
2023".

Con lo antes.mencionado, me permito dar a conocer que esta autorizado, para que
puedan realizar las estudiartes Gabriela Abad Celi y Fernanda. Iniguez Macas, el
levantamiento de lairformaciény de la socializacion de proyecto.en mencién.

Sin ofro'barticulaf, suscribo.

Atentan

Abg. Cése
DIRECT R
DE AGENTES CIVi

CAMT/kcip

Barrio Esteban Godoy, calles Héroes del Cenepa y José Robles
g:asona Sur Municipal)
-mail: ucot@loja.gob.ec / www.loja.gob.ec
{i UcotLoja
@ ueotinia2013
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145. CERTIFICADO DE SOCIALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
PROYECTO (EMPRESA)

(- INSTITUTO TECNOLOGICO o
. SUDAMERICANO T s e AANC
~ Hacewnos gente de talento!

Loja, 13 de marzo de 2023

Abogado

César Agusto Mufioz Tacuri

DIRECTOR ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL CUERPO DE AGENTES CIVILES DE
TRANSITO DE LOJA

Presente.-
De nuestra consideracion:

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quienes hacemos la carrera de Gestién del
Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano, asi mismo permitanos llegar
con deseos de éxito en las labores que usted muy acertadamente dirige.

En calidad de Director de Titulacion, solicito de la manera mas cordial se indique la fecha, hora
y responsable para el proceso de socializacién y entrega de los resultados finales del tema
investigacion denominado “PROPUESTA DZ UM MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO POR COMPETENCIAS PARA 1.CS COLABORADORES DE LA UNIDAD DE
CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA
DE LOJA,PARA EL ANO 2023.7, ejecutado por las estudiantes Gabriela Fernanda Abad Celi
con C.I 1104760978, v Fernanda del Cisne Iniguez Macas con C.I 1105862005 mismas que
necesitan de su previa autorizacion para coordinar dicha actividad.

De esta manera queremos contribuir de manera directa a los procesos de gestion efectiva de uno
de los recursos mas importantes de la empresa como lo es el recurso humano y asi mejorar la
productividad de la institucién y el buen desempeiio de los colaboradores y trabajadores a su cargo.

A la espera de su gentil atencién y aprobacién nos despedimos agradeciéndole de antemano su
predisposicién y colaboracién para que la academia a través de la investigacion contribuya al
desarrollo y bienestar organizacional.

Atentamente,
- - /
Gabriela Fernanda Abad Celi Fernanda del Cisne Ifiiguez Macas
ESTUDIANTE RESPONSABLE ESTUDIANTE RESPONSABLE

Email: gfabadO1@tecnologicosudamericano.edu.ec
Contacto: 0982777107

(‘ Gy
DIRECQIE r Lvammr,\ 3‘ “TRANSITO
SE‘L. L FRETARIA

EC!_B',!DO

FECHA X}l"\QWr‘? )2.»?”'-

HORA +eree D ¥ Ebs 2= JNRRPPTD
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S 3 Municipio %
g de Loja = odR

ucoT
UNIDAD DE CONTROL
Stesboomos OPERATIVO DE TRANSITO

Loja, 17 de marzo de 2022
Oficio Nro. ML-DEMCACT-2023-064-OF

Mgs.
Jackson Michael Quevedo Jumbo.
DOCENTE DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUDAMERICANO

Presente

De mi consideracién:

En atencidn al oficio presentado el dia 13 de marzo de 2023; en el cual solicitan se
indique la fecha, hora y responsable para el proceso de socializaciéon y entrega de
resultados finales del tema de investigacion "PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION
DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA,
PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO 2023".

Con lo antes mencionado, me permito dar a conocer que esta autorizado, para que
puedan realizar las estudiante riela Abad Celi y Fernanda Ihiguez Macas, la
sociolionién y entrega dg-fesultados, el diq martes 21 de marzo a las 15h00.

CAMIfabg

sona Sur Munlclp-l)

-mail: ucot@loja.gob.ec / www. loja.gob.ec
i ucotLoja

) ucotloja2013

E&"Io Estoban Godoy, calles Héroes del Cenepa y José Robles
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Loja 21 de Marzo de 2023

Abg. César Agusto Muiioz Tacuri, DIRECTO ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL
CUERPO DE AGENTES CIVILES DE TRANSITO DE LOJA, a peticién de la parte

interesada y en forma legal,

CERTIFICA:

Que las seioritas: ABAD CELI GABRIELA FERNANDA con cédula de identidad Nro.
1104760978 ¢ INIGUEZ MACAS FERNANDA DEL CISNE con cédula de identidad Nro.
1105862005, han realizado la respectiva SOCIALIZACION Y ENTREGA DE RESULTADOS
DE SU PROYECTO DE TITULACION, denominado “PROPUESTA DE UN MODELO DE
GESTION DE TALENTO Hl’J'.\lANO POR COMPETENCIAS PARA LOS
COLABORADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO
(UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO 2023” a los

directivos de nuestra institucion.

Particular que se comunica en honor a la-verdad paratos fines académicos pertinentes.

: ) 4 / =

Abg. César Agusto Muiioz '.l'acuri
DIRECTO ESTRATEGICO MUNICIPAL DEL CUERPO
DE AGENTES CIVILES DE TRANSITO DE LOJA

4 ‘
: §
[ ]
z f
| J
Barrio Esteban Godoy, calles Héroes del Cenepa y José Robles
(Casona Sur Municipal)

E-mail: ucot®loja.gob.ec / www.loja.gob.ec

[l UcotLoja

M weotioja2013
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14.6 ENCUESTA APLICADA

Estimado/a, reciba un cordial y atento saludo de quienes conformamos la carrera
de la Tecnologia Superior en Gestion de Talento Humano del Instituto Superior
Tecnologico Sudamericano. La presente encuesta tiene la finalidad de recopilar
informacion sobre nuestro proyecto de titulacion denominado “PROPUESTA DE UN
MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA
LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE
TRANSITO (UCOT) DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO
20237, su principal objetivo es mejorar los procesos de eficiencia y eficacia efectiva. Es
de vital importancia la mayor confiabilidad y transparencia del mismo, ya que los datos

proporcionados serén utilizados con fines académicos.

1. Edad
25 - 30 afios 31— 35 afios 36 0 més afios
() () ()
2. Género
Masculino ( ) Femenino () No definido ( )

3. Nivel de educacion

Bachillerato ( ) Maestria ( )

Tecnoldgico/ Universitario ( ) Ninguno ( )

4. Departamento o area que pertenece
Personal de servicio a pie ( ) Control de transito grupo operativo,

motorizados, ciclistas. ( )
Control de transito administrativo ( )

Control de trénsito parroquias urbanas — rurales ( ) ~ Educacion y seguridad vial (')

Coordinacion administrativa ( )
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11.
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Tiempo que labora en la empresa
1-3afos () 4 —7 ahos () 8 aflosamas ()

¢ Sabia usted que un modelo de gestion de talento humano por competencias
permite alinear los talentos y habilidades de los colaboradores con la vision
y el objetivo de la organizacion, partiendo de la idea de identificar el perfil
perfecto del colaborador para un cargo especifico?

Si() No () Tal vez ()

¢ Tiene conocimiento sobre los beneficios o ventajas de contar con un modelo
de gestion de talento humano por competencias?
Si() No () Tal vez ()

Le interesaria a usted que su organizacion cuente con un modelo de gestion
de talento humano por competencias, para de esta manera garantizar que
los colaboradores asignados a los diferentes departamentos sean los mas
adecuados para esa funcion.

Si() No () Tal vez ()

Para ocupar una vacante dentro de su organizacion, son consideradas sus
habilidades, aptitudes y conocimientos.

Siempre ()  Casi siempre () A veces () Nunca ( )

¢Si en su organizacion le designaran un nuevo departamento de acuerdo a
sus aptitudes, usted se alinearia y daria estricto cumplimiento a las

actividades y funciones establecidas para dicho puesto de trabajo?

Si() No () Tal vez ()

Cuando ingresa a laborar en un nuevo departamento, le proporcionan una
guia o manual de sus actividades y funciones a cumplir.

Siempre ()  Casi siempre () A veces () Nunca ( )
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Considera usted que contar con un modelo de gestion de talento humano
ayudara a reducir dudas y duplicidad de funciones.
Si() No () Tal vez ()

Considera que al contar con un manual de funciones de cada departamento
ayudaria a realizar de manera mas eficiente las actividades, aumentando su
compromiso con la organizacion.

Si() No () Tal vez ()

Considera usted que el implementar organigramas, descriptivos de puestos,
manual de funciones, ayudard a realizar de manera mas claray concisa el
trabajo de cada departamento.

Si() No () Tal vez ()

¢En su organizacion valoran el mérito de cada colaborador, con base en los
resultados de su trabajo?

Siempre ()  Casi siempre () A veces () Nunca ()

¢Usted se encuentra conforme en el lugar actual donde viene desarrollando
sus actividades o funciones?
Si() No () Tal vez ()

¢ Qué cree usted que se debe considerar dentro de un modelo de gestion de

talento humano por competencias:

Organigramas ( ) Seleccién y contratacion ()
Disefio y evaluacion de puestos de Evaluacion del desempefio ()
trabajo ()

¢ Cada qué periodo son evaluados los colaboradores, segun sus funciones o
actividades desempefiadas?

Trimestral ( ) Semestral () Anual ()

¢Por qué medio de comunicacion le gustaria conocer sobre la propuesta de
modelo de gestion de talento humano por competencias?
Presencial ( ) Redes sociales ( )

Virtual () Medios impresos ( )
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147 ENTREVISTA APLICADA

Estimado/a, reciba un cordial saludo de parte de la carrera de la Tecnologia de Gestion
de Talento Humano del Instituto Tecnoldgico Superior Sudamericano. EI motivo de la
presente es solicitar de la manera mas cordial la aplicacion de una entrevista con
preguntas abiertas con el fin de levantar informacidn para el proyecto de investigacion
denominado “PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT) DEL CANTON
LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA EL ANO 2023”.

Nombres y Apellidos:

Cargo en la organizacion:

Tiempo de empleabilidad:

Cantidad de personal a su cargo:

1. ¢Usted dentro de la organizacion cuenta con algin modelo de gestion de talento
humano para sus colaboradores? ¢Por qué?

2. ¢Sabia usted la importancia de contar con un manual de funciones dentro de la
organizacion? ;Por qué?

3. Cree usted que es indispensable implementar manuales de funciones,
organigramas entre otros aspectos en beneficio de la Unidad de Control

Operativo de Tréansito ¢Por qué?
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¢Considera usted factible que una vez que se implemente un modelo de gestion
de talento humano para su organizacion, los colaboradores mejoren y obtengan
mayor responsabilidad y compromiso en su trabajo? ¢Por qué?

¢Desde su punto de vista, cuales son las consecuencias de no contar con
manuales de funciones? ;Por qué?

¢ Cree usted que los trabajadores de la Unidad de Control Operativo de Transito
en todas sus areas estarian dispuestos a ejecutar la propuesta de un modelo de
gestion de talento humano? ¢Por qué?

¢ Qué considera usted que deberia comprender un modelo de gestion de talento
humano por competencias? ¢Por qué?

Qué medio de comunicacion considera atil para difundir la propuesta de un

modelo de gestion de talento humano por competencias para sus colaboradores.



14.8. PLAN DE SOCIALIZACION

Tabla 70

Plan de Capacitacion
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Fecha Herramienta Actividades Objetivo Contenido socializado Dia Hora  Observaciones
utilizada
v" Saludo Poner a v Presentacion de
v" Presentacion conocimiento de la empresa.
de la los directivos de v" Marco Legal.
propuesta. la UCOT, los v Diagnostico de
v Preguntas organigramas, la empresa.
Plataforma por parte del  descriptivos de v" Ventajasy
1-03-2023 Canva Directpr_ puesto, _manuales desventajas. 91-03-2023  15H00 Ninguna
Estratégico  de funciones que v" Propuesta de
de Transito.  se realiz6 para su accion.
institucién con lo v" Cronograma de
cual actividades.
contribuiremos a v" Presupuesto.
una mejora de v" Resultados
procesos. esperados.

Nota. Plan para la socializacion de resultados de la propuesta de un MGTH (Gabriela & Fernanda, 2023).
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14.9.CERTIFICADO DE ABSTRACT

(. INSTITUTO TECNOLOGICO ENGLSH AREA CENTRO
SUDAMERICANO SUAVEACAND NSTIUTE OF IDIOMAS
SUDAMERICANO

' Hacemos serte de taemto

CERTF. N° 015-RH-ISTS-2023
Loja, 25 de abril de 2023

El suscrito, Lic. Ricardo Javier Herrera Morillo. DOC E:N TE DEL AREA DE INGLES
- CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “SUDAMERICANO”, a
peticion de la parte interesada y en forma legal,

CERTIFICA:

Que el apartado ABSTRACT del Proyecto de Investigacion de Fin de Carrera de las
seforitas ABAD CELI GABRIELA FERNANDA y INIGUEZ MACAS FERNANDA DEL
CISNE estudiantes en proceso de titulacion periodo Octubre 2022 — Marzo 2023 de la
carrera de GESTION EN TALENTO HUMANO); estd correctamente traducido. luego de
haber ejecutado las correcciones emitidas por mi persona; por cuanto se autoriza la
impresion y presentacion dentro del empastado final previo a la disertacion del proyecto.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes.

English is a piece of cake.

ra Morillo

DOCENTE DEL AREA INGLES ISTS - CIS
CHECKED BY

Lic. R:.ardo Herrera

ENGLIS TEACHER

DATE

Matriz: Miguel Riofrio 156-26 entre Sucre y Bolivar

www.tecnologicosudamericano.edu.ec / itss.loja@tecnologicosudamericano.edu ec
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14.10. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL PROCESO
FASE 1

Figura 36 Figura 38

Desarrollo del anteproyecto

— T
‘!' ‘V - m
fo
%

Revisién de Normas Aa

Nota. Desarrollo de actividades referente al Nota. Capacitaciénnormas APA (Bﬁela&

anteproyecto (Gabriela & Fernanda, 2023). Fernanda, 2023).

Figura 37 Figura 39

Desarrollo del anteproyecto Desarrollo del anteproyecto
-—w 1

Nota. Desarrollo de actividades referente al

anteproyecto (Gabriela & Fernanda, 2023). Nota. Desarrollo d_e actividades referente al
anteproyecto (Gabriela & Fernanda, 2023).

o

Figura 40
Desarrollo del anteproyecto

Nota. Desarrollo de actividaes refeteal anteprbyecto (Gabriela & Fernanda, 2023)
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FASE 2

Figura 41 Figura 42

Desarrollo de encuestas

Nota. Encuestas realizadas al personal de laUCOT  Nota. Encuestas realizadas al personal de la

(Gabriela & Fernanda, 2023). UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).
Figura 43 Figura 44
Desarrollo de entrevistas Desarrollo de entrevistas

Nota. Entrevista realizada al Jefe Operativo de la Nota. Entrevista realizada al Director Estratégico
UCOT, Lic. Victor Pauta Romero. (Gabriela & de la UCOT, Abg. César Mufioz Tacuri. (Gabriela
Fernanda, 2023). & Fernanda, 2023).

Figura 45

Desarrollo de entrevistas
]

Nota. Entrevista realizada al énéargado de distribucién de personal de laUCOT, Act. Mauro Soto (Gabriela
& Fernanda, 2023).
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SOCIALIZACION
Figura 46 Figura 47
Desarrollo de socializacion Desarrollo de socializacion

Nota. Socializacidn realizada al personal directivo Nota, Socializacion realizada al personal directivo
de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023). ’ .
( ) de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 48 Figura 49

Desarrollo de socializacién Desarrollo de socializacion

Nota. Socializacion realizada al personal directivo  Nota. Socializacion realizada al personal directivo
de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023). de la UCOT (Gabriela & Fernanda, 2023).

Figura 50

Socializacion y entrega de resultados Direccion Estratégica UCOT.

‘

N X
Nota. Entrega de resultados al Director Estratégico Abg. Cesar Mufioz Tacuri. (Gabriela & Fernanda, 2023).
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ENTREGA DE RESULTADO - BROCHURE DE UN MODELO DE GESTION

(. NSTITUTC TECNOLOGICO FAUBRTE CRBARS
[y SUDAMERICANO N
qente de talew

MODELO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

A B r \ \ N N |
YD) € f DRA ' I - 1 »t AR
|4 3 "‘i':‘f” L':. "~:_ V“::’J" “ :.‘5' a “"\ .'~,‘ ™ H L_ ARV '

LOJA - ECUADOR
MARZO 2023
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TEMA

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION
DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
PARA LOS COLABORADORES DE LA UNIDAD
DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO (UCOT)
DEL CANTON LOJA, PROVINCIA DE LOJA, PARA
EL ANO 2023.

- _ MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLASORADORES DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATVO DE TRANSITO DEL CANTON LOJA
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FICHA TECNICA

RECTORA

Ing. Ana Marcela Cordero Clavijo, Mgs.

VICERRECTORA ACADEMICA

Lic. Paulina Alemania Martinez Vega, Mgs.
COORDINADORA DE LA CARRERA
Lic. Nancy Johana Cérdova Tobar, Mgs.

DIRECTOR DE TITULACION

Ing. Jackson Michael Quevedo Jumbao, Mgs.
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Abad Celi Gabriela Fernanda

Ifiguez Macas Fernanda del Cisne

Tecnologia Superior en Gestion del Talento Humano
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BAODELDHDE GESTION DE TALEMTO HUMAND DOD COMDPETENCIAS. DARA LOS COLABORADODES DE LA u
UHIDA D DE COMNTROL OPEOATIVD DE TRANSITO DEL CAMTOM LOM,
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INDICE

PRESENTACION DE LA EMPRESA

GLOSARIO DE TERMINOS

MARCO LEGAL

DIACNOSTICO DE LA EMPRESA

CUADRO COMPARATIVO DE
VENTAJAS Y DESVENTAJAS

PROPUESTA DE ACCION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PRESUPUESTO

SEBE EEBEF

RESULTADOS ESPERADQOS

- _ MODELD DE GESTHOM DE TALENTC HUBANC DOD OOMMPETEMCIAS DAns, LOWE OOLAR OO DIONES DE LA
LI DWACr DE COMNTROL CPERATIVD DE TRAMNSITCD DEL CANTOM LODA
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PRESENTACION DE
LA EMPRESA

MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA - -
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL GANTON LO3A
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La Unidad de Control Operativo de Transito, es una institu-
cién perteneciente al Municipio de Loja encargada de la re-
gulacion y control del Transporte Terrestre, Transito y Seguri-
dad Vial en el Cantén Loja.

En la actualidad la institucién
cuenta con 247 efectivos, los
mismos que son distribuidos
de acuerdo a las diferentes
actividades diarias como son:
personal para el desarrollo
de los operativos de control
transporte informal, personal
motorizado, designados en
patrulleros, ciclistas, personal
de servicio a pie y administra-

2t & 5=

- - MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UNIDAD OE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LOJA
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MISION

Contribuir al desarrollo de nuestra ciudad, a tra-

s vés de la planificacién, regulacién y control del

’ transporte terrestre, transito y seqguridad vial, de
las circunscripciones territoriales que le fueron
delegadas al Gobierno Auténomo Descentraliza-
do del Municipio de Loja, promoviendo la accesi-
bilidad equitativa, movilidad sostenible y preser-
vando el ambiente.

VISION
v ls . Aportar y contribuir al continuo desarrollo del

LB cantén, en materia de transito y movilidad, con

Ay miras futuristas a destacar como entidad de
control operativo en este dmbito, con princi-
pios fundamentales de garantizar los principios
constitucionales como es el Buen Vivir de las y
los ciudadanos propios y extranjeros, que resi-
dan temporalmente o de manera estable en el
Cantdn Loja, tanto en territorio urbano y rural, en
cualquiera que sea calidad de usuario vial y en
todo cuanto corresponda a libre movilidad.

VALORES
Sy / Trabajo. - Sirviendo a la ciudadan(a los 365

@ dias del afio, las 24 horas al dia en siniestros de
: transito, cruce a peatones, regulacién de la circu-
lacién vehicular, ejecucién de cierres parciales o
totales de vias y otras emergencias coordinadas
con el ECU9T.
+/ Honor. - Los servidores de la Unidad de
Control Operativo de Transito deberan siempre
cumplir con los deberes propios respecto al pré-
jimo y a ellos mismo.
/' Disciplina. - Mantener el orden dentro del
Cantdn Loja, haciendo respetar la Ley vy el Codigo
Orgénico Integral Penal, con un servicio de cali-
dad, seriedad con lo cual irdn adquiriendo expe-
riencias y ensefianzas.

MODELD DE GESTION DE TALEMTO HUMAND D00 COMDETEMCIAS. DARA LOS COLABORADODES DE LA m
WHIDW D DE COMTEROL OPEDATIVG DE TRAMEITO DEL CAMTOM LOJA
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GLOSARIO DE
TERMINOS

Aslgnaclién: Acto formal mediante el cual se ubi-
ca un nuevo puesto en el cargo y clase correspon-

dientes.

Blenestar. Estado de |a persona en el que se le
hace sensible el buen funcionamiento de su ac-
tividad

Competencla: Capacidad para el desarrollo de al-

guna actividad.

Desempefo: Acto y |a consecuencia de desem-
pefar: cumplir una obligacién, realizar una activi-
dad, dedicarse a una tarea.

Formaclén: Desarrollo intelectual, afectivo, social
o moral de las personas como resultado de la ad-
quisicién de ensefianzas o conocimientos.

== m MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMAND POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LOJA
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Gestlon: Accidn y efecto de administrar y gestio-
nar para dirigir un negocio © una empresa.

Manual: Libro o folleto en el cual se recogen los
aspectos basicos, esenciales de una materia

Propuesta: Proyecto o idea que se presenta a una
persona para que lo acepte y de su conformidad

para realizarlo.

Satisfacclén: Sentimiento de bienestar o placer
que se tiene cuando se ha colmado un deseo ©
cubierto una necesidad.

Usuarlo: Persona que recibe y utiliza los productos
O servicios generados en un proceso

MODELO DE CESTION DE TALENTO HUMAND POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA = “
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LODA
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LEGAL

Marco legal por el cual esta sustentada la UCOT

- Art. 238,
Art. 240,
Art. 241
Art. 425,

i Constitucidn de la Republica del Ecuador

Codigo Crganico De Organizacion Territorial, (COOTAD)  Art. 129,
iz Art. 2,

At 119,

i Art, 267,

Codigo Organico De Las Entidades De Seguridad Ciu- Art, 271

dadana ¥ Orden Publico (COESCOPR) Art. 272,

Art. 273,

Art, 294,

Art, 295,

Art. 3.
Art, 24,

f’ Art. 25,
88 Ley Organica De Transg = stre Art. 207

. _ . S - _ . A i _I
Transito ¥ Seguridad Vial (LOSEP) ATl
Art. 30.3.

Art. 30.5.

Acuerdo Mo, 008

_ . . Art. 25.
El Ministerio De Economia Y Finanzas

Art. 54

5‘#— Art. 5&.

1] Art. 56,

Ordenanza WN° 0028-CACTL_CACML_ RO 1540 Art. 57.
Art. 58,
Art. 59,

Art. &0,
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DIAGNOSTICO DE LA
EMPRESA

La Unidad de Control Operativo de Transito de la ciudad
de Loja, en base al analisis de la observacién directa y los
resultados obtenidos mediante la aplicacion de encuestas
y entrevistas al personal, se obtuvo informacién relevan-
te y a su vez se pudo contar con diferentes opiniones de
los colaboradores y personal administrativo, manifestan-
do que no cuentan con un Modelo de Gestién de Talen-
to Humano por Competencias en la organizacién, por lo
que muchos de ellos no tienen detalladas las funciones y
actividades a desempenar la cual causa duplicidad en al-
gunos puestos de trabajo por ende afecta el desempeno
laboral de cada uno de los colaboradores repercutiendo
asl en la productividad de la institucién.
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CUADRO COMPARATIVO DE
VENTAIJAS Y DESVENTAIJAS

[E—] — MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMAND POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DELA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LOJA



MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

W-A
O VENTAIAS

/" Permite definir perfiles profe-
sionales que vayan en comple-
mento y que sean coherentes
con las expectativas de la orga-
nizacién.

+/" Favorece la capacitacién, forma-
glén y bienestar de los emplea-
os

«/ Retiene eltalento humanoy au-

230

_.? DESVENTAJAS

¥ Los colaboradores no

desempefian sus funciones
asignadas eficazy eficiente-
mente.

¥ El costo de produccién y

actualizacién puede ser alto.

menta el compromiso del cola- X Dificultad de aplicacién

borador.

~/ Fideliza a los colaboradores con X Si no se actualiza periédica-

la organizacién

mente, pierde efectividad

«~ Mejora el sentido de pertenen- ¢ Aumento de rotacién del

cia con la empresa.

/" Fortalece el posicionamiento de
la empresa y mejora su imagen
corporativa.

+// Crea un ambiente laboral agra-
dable y mejora la cultura orga-
nizacional.

«/ Forja un alto grado de compro-
miso, motivacién y productivi-
dad del colaborador.

personal

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LO3A
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PROPUESTA DE ACCION

ORGANIGRAMA

General: Contiene informacién representativa de una orga-
nizacion hasta determinado nivel jerarquico, segun su mag-
nitud y caracteristicas.
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ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Descripclén genérica: Es explicar el conjunto de actividades
del puesto.

Descripclén especifica: Detallar cada una de las actividades
que debe realizar el trabajador.

El autor Ariza, 2016 de este libro "Métodos de Compensa-
cion Basados en Competencias” tiene como objetivo apoyar
los procesos de compensacion ligados a la perspectiva de
desarrollo personal, el cual busca trabajadores con compe-
tencias multiples que respondan efectivamente al modelo
de gestion del talento humano con un ambiente retenedor
y motivador, por lo cual establecié los siguientes modelos
para descriptivosy manuales de cada departamento dentro
de una organizacion:

MODELO DE CESTION DE TALENTO HUMAND POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA jE— "E
UNIDAD DE CONTROL CPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LODA
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DESCRIPTIVO DE PUESTO DE TRABAIOD NOMBRE DE LA EMPRESA:
UMNIDAD DE CONTROL OPERATIVG DE TRANSITO

TIPO DE CARGO
Controlador Personal

FECHA: 07-02-2023

VERSION: PACINAS: 2
| L DENTFICACONDELGARGO
Mivel: Administrativo
Cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de la UCOT Ciodigo: 011
Crupo Ocupacional: Servidor Pablico De Apoyo &
Rermuneracién mensual: 473300
LIBICACION
Departamento: Control de Transito Administrativo
Personas en el cargo 1

Funclones dlarlas:
«  Ordenesde distribucién del personal
. Permiso por dias y horas
*  Elaboracidn de memos para designacién del personal
. Recepcion de certificados médicos.
=  Ndminas de los correos institucionales.
= Atencidn al usuario.
« Administrar grupos de trabajo de WhatsApp, correo electrdénico para notificaciones.

« Contestacidn a peticiones de usuarios (designar personal a escuelas, control de
sefialética en la via)

. Digitacidn de plantilla en Excel de documentos recibidos v enviados.
+« Mangjo v custodio de documentos entregados por los ACT (certificados de estudio,
g?ni:[ones. permisos, vacaciones, certificados médicos, certificados de maternidad
C.
. Realizar el aseo de la oficina.

. Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualguisr novedad suscitada dentro de su tur-
(s

Funclones mensuales:
* Elaboracian de los horarios de trabajo para el personal.
. Informe mensual de actividades realizadas.

+  Cestion de vacaciones para el personal de la UCOT.

. Designar personal para capacitaciones.

- _ MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMANG POR COMPETEMNCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UMIDAD DE COMTROL OPERATIVO DE TRAMSITO DEL CANTON LOJA
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Educacidn:

Tercer nivel - Lic. Trabajo Social o carreras afines.
Experiencia:

Tafo

Idiormas requeridos

Espafiol

Interesesy actitudes:

Trabajo en equipo, resolucidn de problemas, comunicacidn
Rasgos de personalidad:

Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable
Habilidades especiales:

Flexibilidad, comunicacion asertiva, actitud positiva, resolucién de problemasy conflictos,
honestidad e integridad, conocimiento de Excel- Word

Magquinas v/ o equipos

Escritorio, archivadores, computadora, silla.
Infarmacion confidencial

Toma de decisiones entre jefe v subordinado.
Reqgistros e informes

Contestacion de memos

Informacicon escrita de los ACT del trabajo que realizan
Sanciones escritas, suspension.

Papeles v /o docurmentos importantes

Archivos personales con informacion de los ACT.

Fisicor Mo exige un mayor esfuerzo fisico yva que permanece la mayor parte del tiempo sentado.

Visual: 5e requiere un esfuerzo constante yva gue permanece frente al computador y otros dis-
positivos,

Auditivo: Mo estd expuesto a sonidos que interrumpan su concentracidn.

Mental; En el desempefo de sus funciones se requiere de un maximo de atencidn ydedicacion
para el eficiente desarrollo de la misma.

Rlesgos fislcos. - Estars expuesto a ruidos, vibracidn, radiacion, temperatura v hurmedad.

Rlesgos pslcosoclales. - Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar deci-
siones, capacidad para adaptarse a los cambios, formacidn v conocimisntos.

Act. Lic. Victor Augusto Pauta Romero. Mgs
JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

MOTA.- If_;:zs ?ieducho descriptivos de puestos elaborados se podran evidenciar en el documento
nal.

MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMANGD POR COMPETEMCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA - -
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVG DE TRAMSITO DEL CANTOMN LCDA
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MANUALES DE FUNCIONES

Los manuales de funciones engloban el andlisis y descrip-
cién de los diferentes cargos, herramientas que originan la
eficiencia de la administracién de los Recursos Humanos y
la vez permite establecer normas de coordinacién entre car-
gos.

El autor Ariza, 2016 de este libro "Métodos de Compensa-
cién Basados en Competencias” tiene como objetivo apoyar
los procesos de compensacion ligados a la perspectiva de
desarrollo personal, el cual busca trabajadores con compe-
tencias multiples que respondan efectivamente al modelo
de gestién del talento humano con un ambiente retenedor
y motivador, por lo cual establecié los siguientes modelos
para descriptivos y manuales de cada departamento dentro
de una organizacion:

== m MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMAND POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LOJA



MAMNUAL DE FUNCIONES PERSOMAL

Controlador 1 persona

UBICACION:

236

Departamento de: Control de Transito Administrative

Mivel: Administrativo

Marnero de carges iguales: ©

Momibre del cargo del jefe inmediato: Jefe Operativo de [a UCOT

Grupo ocupacional: Servidor Pablico de Apovo 4

Rermuneracidn mensual: $733,00

Fecha: : O7-02-2023

Funciones generales:

Werificar y mantenear actualizada la documentacidn del personal, incluyendo dotacidn,
contratacidn, formacidn, quajas, evaluaciones de dessmpefio.

Registro de datos del colaborader, incluyendo informacidn como direcciones, Permiso
por dias y horas

Hacer sequirniento de vacaciones vy reposos médicos Recepcidn de certificados médi-
Cos,

Brindar asistencia en la coordinacidn de eventos internos, sean recreativos o de capac-
itacidn.Atencidn al usuario.

Registrar y archivar los reclamos, las revisiones de desempefio v |as acciones discipli-
narias.

Funciones especificas:

Crdenes de distribucién del personalinforrne mensual de actividades realizadas.
Parmiso por diasy horas

Elaboracién de mermos para designacidén del personal

Recepcidn de certificades médicos.

Méminas de los correos institucionales

Atencicn al usuario.

Adrninistrar grupes de trabajo de Whatshpp, correo electrdnico para notificacioneas.

Contaestacidn a peticiones de usuarics (designar personal a escuelas, control de
sefalética enla via)

Digitacidn de plartilla en Excel de documentos recibidos y enviados,

Manegjo vy custodio de documentos entregados por los ACT (certificados de estudi
sanciones, permiscs, vacacionas, certificados médicos, certificados de maternidad etc?j

Realizar el aseo de la oficina.

Dar a conocer al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad suscitada dentro de su turno,
Elaboracidn de los horarios de trabajo para el personal.

Informe mensual de actividades realizadas.

Gectidn de vacaciones para el personal de la UCOT.

Designar personal para capacitaciones.

BMOCHELDH DE GESTION DE TALEMTO HUBAKD PO COMPETEMCIAS. AR LOS COLABCHADCHIES. DE L - _
UHIDW D DE COMTROL OPEDATIVG DE TRANEITO DEL CAMTON L0k
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Educacidn: Tercer nivel - Lic. Trabajo Social o carreras afines.
Experiencial afio
ldiornas requeridos: Esparicl

Intereses y actitudes: Trabajo en equipo, resclucién de problemas, comunicacién
Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable

Habilidades especiales: Flexibilidad, comunicacicn asertiva, actitud positiva, resclucidn de
problermas v conflictos, honestidad e integridad, conocimiento de Excel- Wor

‘E

Maquinasy f o equipos

Escritorio, archivadoras, computadora, silla.
Inforrmacidn confidencial

Toma de decisiones entre jefe v sulxordinado.
Registros e informes

Contestacidn de mernos

Informacidn escrita de los ACT del trabajo que realizan
Sanciones escritas, suspensicn.

Papelesy /o documentos importantes

Archivos personales con inforrmacidn de los ACT.

Flsico: Mo exige un mayor esfuerzo fisico ya que permanece la mayor parte del tiempo sentado.

‘l..l":j isual Se requiers un esfuerzo constante ya que permanece frents al computador y otros
ispositivos.

Audithvo: Mo estd expuesto a sonidos que interrurmpan su concantracisn. ) S

Mental: En el desempefio de sus funciones se requiere de un maximo de atencidén v dedicacién

para el eficienta desarrollo de 2 misma.

Riesgos fisicos: Estard expuesto a ruidos, vibracion, radiacidn, temperatura y hurmedad.

Riesgos psicocociales: Permanecerd expuesto a estrés laboral, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para adaptarss a los cambios, formacidn y conocimisntos,

ELABORADO POR: REVISADD POR:
Act. Lic. Victor sto Pauta
Rormero. Mags

Abad Celi Gabrigla Fernanda
EJECUTORA DEL PROYECTO JEFE OPERATIVO DE LA UCOT

APROBADO POR:

Abg. Cécar Agusto Mufioz Tacuri
Ifiguez Macas Fernanda del Cisng
DIRECTOR ESTRATEGICO

EJECUTORA DEL PROYECTO MUNICIPAL DEL DE

AGENTES CIVILES DE DE

LOJA

Hﬂ'l'ﬁ:ill_ius Ei@chmu manuales de funciones elaborados se podran evidenciar en el decurnento
nal

- _ MODELD DE CESTHON DE TALENTC: HLA AMO PO COMPETEMCIAS PADs LOS COLADODA DODES DE LA
LARICAAVEY DHE OOMT RO CHRE BATIVCH DHE TIRA NSITC DEL CANTOM LODA



238

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES
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PRESUPUESTO

f I Tt A S T e

' Disefio de descriptivos de puesto de
trabajo 1 e
 Disefio de manuales de funciones | $100
Capacitaciéon referente al establecimiento

de actividades esenciales, descripcién de $300
Lddon
Impresiones de formatos de descriptivos
Y manuales. -
Movilizacién $150
‘ VALOR_ TOTAL A $700

= _ MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMAND POR COMPETENCIAS PARA LOS COLABORADORES DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO DE TRANSITO DEL CANTON LOJA
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ESPERADOS

-

i Optimizar las areas funcionales, concretando
las tareas de los colaboradores obteniendo un mgjor
desempefioy resultados favorables para la institucican.

; La Unidad de Control Operativo de Transitode la
ciudad de Loja, al contar con Descriptivos de Puestos,
Manual de Funciones, Organigramas, logrard como
resultado que los colaboradores tengan su perfil de
puesto bien establecido va que es muy importante
que cada uno de los colaboradores conoZcan sUs res-
ponsabilidades dentro de la organizacidn.

: Los Descriptivos de Puestos, Manual de Funcio-
nes, Organigramas contribuirdan alinear a cada uno
de los colaboradores dentro de sus funciones, de esta
manera generaremos en el colaborador un sentido de
responsabilidad al saber las perspectivas de su traba-
jo, equilibrando cargas laborales v el desempefio de
s5us funciones.

WDDEL DE CESTION DE TALENTD HUMAKD DOR COMDETERDAS PR LOS COLABORADCOES DE LA
LRI OE COMTOOL OPERSTIVD DE TRAKSITO DEL CANFOH LODS
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(. INSTITUTO TECNOLOGICO TALENTO HU o
' SUDAMER'CANO m TECNCLOGIA SUPERIOR

Hacewos qente de talento)

LOJA - ECUADOR
MARZO 2023
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