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1.0BJETO

El propdsito de este documento es definir las actividades y responsabilidades de
Cada puesto y un adecuado sistema de remuneraciones, en concordancia con el
Reglamento Organico Funcional de la FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE
GUAYAQUIL.

2.RESPONSABILIDADES

¢ La Asistente de Talento Humano es el responsable de elaborar y actualizar
el presente manual.

» L3 Directora de Talento Humano es el responsable de revisar este manual.
« El Gerente General es responsable de aprobar este manual.

» Todo el personal de FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL es
responsable de cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el
presente manual.

3.MANUAL DE VALORACION, DESCRIPCION Y
PERFIL DE PUESTOS.

La Clasificacién de Puestos establecida para el presente manual es consecuente al
principio universal de a “igual trabajo, igual remuneracion”, armoniza Ia
funcionalidad de la estructura organizacional, con la misién, objetivos y portafolio
de productos y servicios de FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE
GUAYAQUIL.
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El método cuantitativo de puntos es la herramienta escogida por el cual se ha
determinado cantidades de “puntos” a cada una de los factores de los puestos, el
mismo que permite identificar y agrupar funciones similares.

El sistema de puntos es el mas empleado para la evaluacion de puestos, sus
resultados son mas precisos, porque permite manejar con mayor detalle los
factores esenciales.

Los Factores utilizados son: Competencia, Complejidad del Puesto vy
Responsabilidad los que estan determinados por las caracteristicas operativas de
gestibn que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso
organizacional, en funcion del portafolio de productos y servicios especificos y su
grado de incidencia en la misidn institucional, para lo cual se han establecido los
siguientes criterios de valoracién:

3.1.1 Las Competencias: Son conocimientos asociadas a la instruccion formal,
destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los
puestos a través de los subfactores de:

SUBFACTORES

SUBTOTAL
PUNTOS

INSTRUCCION FORMAL 200

EXPERIENCIA® - = S 100
HABILIDADES DE GESTION. 100
HABILIDADES DE COMUNICACION 100

a) Instruccion Formal.- Conjunto de conocimientos requeridos para

el desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios formales,
competencia necesaria para desempeie eficientemente en el puesto.

b) Experiencia.- Este sub-factor aprecia el nivel de experticia
necesaria para el desarrollo eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades
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asignados al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios
definidos en las unidades o procesos organizacionales.

) Habilidades de gestion.- Competencias que permiten administrar
los sistemas y procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacién
de la planificacion, organizacion, direccidn y control,

d) Habilidades de comunicacion.- Competencias que requiere el
puesto y que son necesarias para disponer, transferir y administrar
informacion; a fin de satisfacer las necesidades de los clientes internos vy
externos. Valora trabajo en equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacién
de servicia y facilitacion de relaciones.

3.1.2 Complejidad del Puesto.- Determina el grado de dificultad y contribucién
del puesto en la consecucion de los productos y servicios que realizan las
unidades o procesos organizacionales, a través de los siguientes sub-

factores:
SUBFACTORES UBT TA TOTA
s CONDICTONEG -200
'mm DE DECISIONES 100

a) Condiciones de trabajo.- Analisis de las condiciones ambientales y
fisicas que implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto,
considerando entre estos los ruidos de eqmpos, niveles de estrés y
exposicion a enfermedades.

b) Toma de decisiones.- Es la capacidad de analisis de problemas y
construccion de alternativas de solucion para cumplir la mision y objetivos
de las unidades o procesos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, analisis, innovacion, creatividad y solucién de problemas.
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3.1.3 Responsabilidad.- Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades
que realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los productos y

servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes
sub-factores:

SUBFACTORES SUBTOTAL TOTAL
PUNTOS TO PUNTOS

CONTROL. . 00
RESULTADOS

a) Rol del Puesto.- Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso
organizacional, definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades
y niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a
la satisfaccion del cliente.

b) Control de Resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervision
y evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,
considerando el uso de los recursos asignados; y la contribucion al logro del
portafolio de productos y servicios.

3.2 Niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel estructural y
grupo ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracién, independientemente de los procesos
institucionales en los que actGan. Los niveles estructurales y grupos
ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

NIVELES
P PACIONAL
‘Servidor publico de servicios 1
‘Servidor publico de servicios 2
NO PROFESIONALES : Bl
‘Servidor pliblico de apoyo 1
:”Serwdor publico de apoyo 2 Ay
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‘Servidor plblico de apoyo 3
‘Servidor publico de apoyo 4

‘Servidor plblicol
‘Servidor publico 2
Servidor plblico 3

[raCptiodle Servidor pibiico 4 P
‘Servidor pdblico 5 =
‘Servidor pblico6 2
1 ‘Servidor plblico 7 il ==
DIRECTIVO  Servidor piblico 8 - .

3.3 Escala de intervalos de valoracion.- Por el resultado alcanzado en la
valoracion de los puestos institucionales se definié el grupo ocupacional que
le corresponde, de acuerdo a la siguiente escala:
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4. Estructura organizacional.

La Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil, ejecuta sus actividades mediante
la siguiente estructura organica funcional:

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE
DE GUAYAQUIL “JAIME ROLDOS AGUILERA"

AGABELEA
GEMERAL

DIRECTORIO
PRESIDENTE

GEREMTE
GERERAL

i nF
B En ik i
|| AnMiNSTRACHIN oE ;
Il Frecuencas |
i * laomseTiAzON

bid
INETITUCIOMALES

i i
: In-u-, AR L ..'_f;"F';';;;',‘_ | | |
B s ol i M,L&u_._-zu.n.:u.'_"e!':l TENTRI DE —
! e | I Eimito | —————— U L DCALES UARKITING
| i | | ETRBY GEMERTIALES
| conTasLIDaG b cowma —— i e PARTICULARES f :
| b F] wttousional 3|  SOPORTE P PO
— | J IRHIMATIED — [or——— AOMINISTRACIC N
] } Ty e FamuEDs { oeLcenmo
L TEBORERIA TA‘-‘"JHM:I:—H':J | wENESTAR |
e e oo | oo
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4.1 Gestion por Procesos.

Las valoraciones, descripciones y perfil de puestos seran distribuidas conforme a la
estructura por procesos del Reglamento Organico Funcional y de forma
descendente por Grupo Ocupacional dentro de sus respectivos procesos:

FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL
MAPA DE MACROPROCESOS

PROCESOS DE ESTRATEGICOS

Direccionamisnto Estratagico
+Asamblea General

Emisién de Politicas y Normas internas
*Gerente General

Directonc Secreiana de Gerencia

PROCESOS OPERATIVOS O AGREGADORES DE YALOR

MACROPROCESOS - RESPONSABLES

e
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TerminalTerrestreGuayaquil

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Emisién de Sanciones

Directores de areas

Directora de Desarrollo
Organizacional

Asistente de RRHH

Gerente General

Elabora informe
del hecho
supuestamente
infringido

Informe del
Hecho

Solicita a RRHH
se sancione al
supuesto infractor

Envia informe ma
ADruebas de

de  'goaRRH

Analiza solicitud en
base a la
Reglamentacién Interna
y la Normativa Legal

Vigente.
A
Evalua las
pruebas vy
determina si
existio falta
: Verifica normativa
Devuelve : » legal que aplique
documentos al  [¢-no Procede alafalta
Director de area ¢
si Elabora
v notificacion de
Solicita se emita sancion

notificacion de
sancién

Revisa la
notificacion

La faltaes

Notificacion de
Sancion

Envia para su
legalizacion

y

leve?

Legaliza Sancion

Legaliza Sancién

Y

Notifica al
Funcionario

A
ﬁ FIN )

/ v
Envia a UATH

\lv
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SUBPROCESO: Seleccién de Personal

TrminalferestreG quil PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO PROCEDIMIENTO: Contratacién de Personal Operativo
= Directora de Desarralio :
D ]
irectores de Areas Orgarizacioral Asistente de RRHH Gerente General Analista de presupuesto Asesoria Juridica

( INcio

Anallza solicitud
de confratacién
_|_' -
Datermina Perfil del
puesio en base a

los requerimientos
del drea solk

+ =i |

Dispone se inicie |
proceso da

seleccion

=

Legaliza informe
¥ Solicita sa
apruebe el
ingrese def
seleccionado

Envia memo -
anexando informe

Solicita
certificacién de
disponibilidad
presupuestaria

Solicita se .
elabore contrato

Revisa y sumilla
conirato

I
W=
Envia conlrato -
para ser 2]
legalizade )

]

Selecciona de fa |
—— bolsa de trabajo
persong iddnea

==

Realiza la toma |
de pruabas y

enirevisias i

Elabora informe
tenico con los
resultados del

proceso

Coordina lngreso.
a némina dsl e

| coniratado

i

Remite Contrata
al MRL

. PR
: e \\ .
== = o : " Aprueba :
: '/\\comralacyv "°_’®;
N :
] ;
si :
| Autoriza
confratacién
Elabora
S »  cerificacion
Presupuestaria
‘Cerlificacidn
B Envia memo al
B 4, solicitants
X
——m Elabora contrato |
i -4
PR ~SE—
i Contrato ‘
TEnvia
=Hi== - documentos para
. ser legalizado
Legaliza
conirato

/Remite contrato
" ala UATH

N

@

Revisa y sumilla
conlrato
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TerminallerrestreGuayaguil

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Seleccién de Personal
PROCEDIMIENTO: Contratacién Personal Administrativo

Directores de Areas

Gerente General

Directora de Desarroilo

Analista de presupuesto

Organizacional Asistente de RRHH Asesoria Juridica
(INICIO )
¥ ~ Solicita
Solicita -~ Aprugba - s certificacion de
contratacion ~gontrataciéon? - dispanibilidad
o~ | presupuastaria
Determing si en
fa partida
asignada hay
no | presupuesto
i — " Hay
No Hay | e \I
(D‘ contratacion pite ) s
T NP,
si
r Elabora
certificacion
Presupuestaria
Certilicacidn
o
i — 1 l [ \
| Analiza solicitud | Envia memo al
de cunlraiaclanJ solicitante
o —
— Delermina Perfil del
puesic en base a
los requerimientas
del drea solicitante |
Dispone se inicie !
proceso de |
seleccion |
L = 1
——
Selecciona de la
bolsa de trabajo
persana iddnes
Realiza la toma
da prugbas y
eniravisias
]
S, SN
Elabora informa
técnlco con Jos
resultados del
plroceso
LeEaEIni’nrma
y Soliclla se L j
b Informe
ingraso del e,
seleccionado
ool B
] /I_L
Autoriza
B contratacion

Legaliza T
contrato AI

A

Remite contratd
jo—
’j alaUATH

|
[

/ Envia memo
‘\anexando informe
\.

Solicita se

elabore contrato

Revisa y sumilla

—w Elabora contrato

[ contrato

[ Envia bhrilFéLn
para ser

Revisa y sumiila

L Isaeliz_adgi _

Coordina ingreso
a noémina del

caontratado

— -
- AN )

k-

contrato
= emita contrato
(2)e para su
= _\ legalizacidn
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO SUBPROCESO: Elaboracién de la Némina de Pagos

Directora

Asistente de Nomina

Directora de Desarroiio

Organizacional Financiera

(_INICIO |
NSRS,
Recopilay realiza Iﬂ
asignacion de horarios
de trabajo del personal
operativo en al

Blometrico

Efectia ingreso de
personal nueve a
némina y genera aviso

de entrada al IESS

k-

- Aclualiza informacién
de la namina respecto
a parsonal pasivo

Es pago e~
‘quincena? .

sl

Werifica descuentos par]

anlicipos dela |
quincena J

— g~

h A

Elabora archivo de la
noémina de pagos de la
quincena

Regisira reportes de
novedades
presentadas en el
mes
|

= B, S

>

Realiza calculo de
horas exiras

o

Verifica descuentos
por anticipos

Realiza descuentos |
en bases a planillas |
|  de prestamos
| guirpgrafanose |
hipotecarios |
—I—

= -
Verifica marcaciones
en & biométrico para
descuentos de fallas

y atrazos

Elabora archivode la |
nomina de pagos |

. ¥ - T
- J Envia archivo para, Revisa y aprueba la
aprobacion nomina de pagos

L S
o |

Efabora asientos de
diario de ta ndmina |

——

y—

Efectian
transferencia de
fondos para e! pago
de la némina

Envia Nomina y asientos de
diarios para el respectivo pago ,

Elaborar archiva, subir
némina y gestionar
aprobacion de pago en el =
| sistama del Banco - SAT

RN )
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Concesién de Anticipos

Directora de Desarrallo

Servidor Publico Organizacional

Asistente de N6mina

Gerente General Direccién Financiera

INICIO )

y

Aprueba anticipo y
legaliza solicitud

r

Solicita al area
financiera emisién

Anallzva;rsi,gggltud y Verifica si en Serv.
Solicita Anticipo > T »  Pdblico tiene
dlspor;ggngad de anticipos vigentes

iene anticipo:
vigentes?

Elabora solicitud de
anticipo

r

Solicitud de
anticipo

‘*-—...____../_._‘_‘\“

A 4

Aprueba anticipo y
legaliza solicitud

y
Awia solicitud a

de cheque por
anticipo

y

S|

Envia solicitud a

UATH

Elabora cheque

Financiero

Registra anticipo
en la némina para

por anticipo

4

Entrega cheque
servidor y remite

descuento

o8

FIN

copiade la
recepciéon a UATH
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

TerminalTerrestreGuayaquil SUBPROCESO: Vacaciones
Asistente Administrativa Directora de Desarrollo
Directores De Area As de No Servidor
de RRHH . Organizacional es s istente mina Gerente Gerneral
(" INICIO |
Elabora memo | .
solicitando
cronograma » Legaliza
Anual de memoranda
vacaciones |
departamental [ o ‘
vy | ‘_ o
Enviaalas ' _ | Elabora cronograma
Direcciones de vacaciones
T |
Elabora l J'
cronogramas de N | =
VatEtiones —_ = | Enviaa UATH |
institucional ]
Cronograma de
Vacaciones
Inaiilucaonil
Envia al Legaliza y
Gerente parasu———— —— — — autoriza su
aprobacion ejecucion
e [RRT.“Q
nvia a
kil
¥ 1
Cantrola
: Solicita
ejecuclén del :
cronograma vacaciones
Varifica
) ¥
determina fos dias |
de vacaclones
Elabora
Solicitud de
Vacaciones
Solicitud de
Vacaciones

Legaliza
Solicitud

——

Envia a UATH

T

[ Envias solicilud\_
parasu

legalizacién /
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——— PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO SUBPROCESO: Evaluacion de Desempefio
TJerminalTerrestreGuayaquil
Direccién de Desarrolio Organizacional @ Directores y Jefes de Areas - Servidores Tribunal de recalificacion

( INICIO )

4

Instruye en la aplicacién del
formulario de evaluacién a
Directores y Jefes de areas

Evalia de acuerdo
a parametros

Envia formato digital a

los evaluadores establecidos en la
evaluacion
Revisa la
> calificacion
obtenida
. si
. :
] : Firma y entrega
Consolida los /4\«!3 evaluaciones ' evaluacion a la
resultado’ de las |« a RRHH i asistente
evaluaciones departamental

o v
Archiva en la

Carpeta de cada ) ()
Funcionario - :

Convoca al

1 tribunal de
() : recalificacion del

desempefio

Evalia resultados

Elabora acta con
resoluciones y
acciones a tomar

Acta de
resoluciones




il — =~ . : SUBPROCESO: Capacitacién
TerminaftemrestreGuayaguil PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO | pROCEDIMIENTO: Elaboracién del Plan de Capacitaciones
; ; Directora de Desarrollo :
Asistente de RRHH Directores de Areas : Organizacional :. Gerente General
( INICIO )
h 4
Realiza deteccién de Determina
necesidades de ————®  necesidades de
capacitacién : capacitacion
Consolida =
informacién =
A4
—etermina areas y . Analiza y elabora
temas de g : »  Plan Anual de
capacitacion : Capacitacion

Plan de
Capacitacion

E .| Legaliza Plan de

: nvia al Gerente : Capacitacion
: X
Coordina ejecucion : : ;
.. del Plan de < : - - Envia a la UATH

Capacitacion

FIN
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Capacitacion

- _ PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Plan de
TerminalTerrestreGuayaquil Capacitaciones
Asistente de RRHH Directora de Desarrollo Analista de Gerente General Abogada 2 / Jefa de
Organizacional Presupuesto Adquisiciones

{ INIClO )

h 4
Analiza temas de
capacitacion
similares al Plan
de Capacitacion

r

Autoriza el inicio

Emite certificacién
presupuestaria

A

Certificacion
Presupuestaria

no

Aprueba

Y

ntratacion?

Realiza proceso
precontractual de
contratacion
publica

r

[

Solicita Oferta de del proceso de
@—h Proveedores de » contratacién de
capacitacién serv. De
capacitacion
y
Solicita certificacion
presupuestaria
Solicita aprobacién
para contratacién de
serv. De capacitacion
y
Enviar Memorand
mas anexos de
oferta del proveedr;or/
~ Coordina
realizacién del
evento de bk
capacitacion

Realiza
memorando de
satisfaccion

posterior a la
recepcion del

servicio

— Vv

Envia memo mas
factura para el
respectivo pago

Ingresa proceso
en el portal de
compras plblicas

Gestiona pago del

servicio de
capacitacion

FIN
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