/=" Terminal .
@ Torrestre DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
MACHALA EP
OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 4.4.2.3.003.3 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Recaudador
Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Tesoreria
Rol: Administrativo Todas las Unidades, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Area de Conocimiento: Todas las areas de conocimiento.
Grado: 5
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
O
Tiempo de Experiencia: 3 meses

Espeetierite de o Recaudacion, Atencion al Cliente, Ventas

experiencia
. - " . . . . . APA ACION REQUERIDA PARA P O
Ejecutar actividades de recaudacién por concepto de tasas y tarifas a través del cotacto directo con los usuarios del Terminal Terrestre de Machala-EP °
Temética de la Capacitacion
Atencion al Cliente, Ifomatica
9. COMP A A
8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A DAD A A A A Denominacién de la
DAD Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de

Pensamiento Estratégico Bajo . g .
planes y programas de mejoramiento continuo.

Emite y entrega comprobantes de pago de los valores recibidos, por lo que, al
finalizar de su jornada diaria de trabajo, entregar dichos valores a tesoreria de la
empresa, mediante un formulario donde se detallara lo recaudado. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planificacién y Gesti6n Bajo o ) L.
verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
" . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo p p poy 9

Reporta al jefe/a inmediato, las novedades que se suscitan por concepto de productos o servicios a los clientes usuarios.
recaudacion, a fin de que el funcionario adopte las medidas que correspondan

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.

Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Orgénica
de Empresas Publicas, Ley Orgéanica de Servicio Publico,
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, C6digo
Orgénico Administrativo, Ley Orgéanica de Transporte Terrestre
Transito y Seguridad Vial, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de

Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Organica del Sistema  |Pensamiento Critico Bajo

Utiliza conceptos bésicos, sentido comin y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
Ingresa datos al sistema, a fin de levantar informacién para el calculo de actividades del puesto.

recaudaciones e intereses

Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la

l6gica.
Nacional de contratacién publica, Ley de Seguridad Social, Cédigo de 9
Trabajo, Normas de Control Interno de la Contraloria General del  ||gentificacion de . . » . o
Recepta el cobro por concepto de tasas, tarifas, andén, frecuencias extras, Estado, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.

parqueadero, ademas verificar en el sistema la informacién necesaria para el calculo | Contabilidad Gubernamental, Ordenanzas, Acuerdos Ministeriales,

de dicho cobro, asi mismo, registrar la recaudacion diaria en Tesoreria Resoluciones, Leyes y Normativas vigentes COMPETENCIAS CONDUCTUALES




Planifica y presenta los informes mensuales de labores en el &mbito de su
competencia

Denominacién de la

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo que le sean delegadas por
su jefe inmediato

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo . . . . p
miembro de un equipo, mantiene informados a los demaés.
Comparte informacion.
. " - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo .
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Resultados




