Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Supervisor de Pasajes

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol:

Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Nacional

Internas: Coordinaciéon General Financiera, Administracion
General, Asistentes de Despacho, Miembros de seguridad de las
autoridades, Escolta Legislativa, todos los procesos.
Externas: Agencias de viajes, Linea Aérea TAME

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion, afines

PER A LABORAL REQOUERIDA
Tiempo de Experiencia: 6 Afios
EsPec'flc!dad_de la Asistencia administrativa, tramitacién y logistica para emisién de pasajes aéreos o similares
experiencia
Supervisar y ejecutar actividades de emision de tickets aéreos nacionales e internacionales con sustento en la normativa y procedimientos vigentes que 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
facilite el desplazamiento del personal Tematica de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la . .
A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Desarrollo estratégico del Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
Analiza y asigna los requerimientos de subsidios terrestres, rembolsos, solicitud de Talento Humano funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
- . 3 ! ! Normativa relacionada con el area, Ofimatica
comisiones de servicios para su procesamiento . -
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Asesoramiento 9 quip jop p +Prog y !
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
Planificacion y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Verifica los documentos que van a ser remitidos a la Coordinaciéon General Financiera Normativa relacionada con el area, Ofimatica ) ) _ - . o . . —
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.
Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
Valida y controla los rubros facturados por aerolineas Normativa relacionada con el &rea, Ofimatica Problemas determina posibles soluciones.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Emite recibos de boletos aéreos nacionales e internacionales Normativa relacionada con el area, Ofimatica Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir
Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Orientacion de Servicio Alto 3 "
i - . . i i | o necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Gestiona las emisiones y/o renovaciones de tarjetas VIP Normativa relacionada con el area, Ofimatica — - - - - -
_— i Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion
Flexibilidad Medio N .
de la situacion.
Conocimiento del Entorno Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Gestiona, propone mejoras, evalla y socializa el proceso a su cargo. Normativa relacionada con el area, Ofimatica — - " — - " "
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE ID ACION DEL P (@) RELACIO RNA RNA

Cédigo: INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Especialista de Pasajes

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Internas: Todos los procesos

2 Ejecucion de procesos - . . .
ek ! p Externas: Agencias de viajes, Linea Aérea TAME

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

Gestionar la emision de tickets aéreos nacionales e internacionales con sustento en la normativa y procedimientos vigentes que facilite el desplazamiento del
personal

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracion, afines

Especificidad de la
experiencia

Asistencia administrativa, tramitacion y logistica para emisién de pasajes aéreos o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacional

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion / . N o . . . . .
Asesoramiento Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
Recibe requerimientos de subsidios terrestres, rembolsos, solicitud de comisiones de N . Jacionad |4 fimati — . — — — — — —
servicios ormativa relacionada con el area, Ofimatica. Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
Recopilacion de . . ” - . -
B - B B ) Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Verifica que la documentacion recibida cumpla con los requisitos establecidos para su . . . ™
) Normativa relacionada con el area, Ofimatica. .
procesamiento Identificacion de . ) ” . . -
Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas
L . . . Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
Controla la emisién de boletos aéreos nacionales para el calculo de pago de los . . . ™
- Normativa relacionada con el area, Ofimatica.
subsidios terrestres
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza la compra de boletos aéreos nacionales e internacionales Normativa relacionada con el &rea, Ofimatica. B N ) i . .
. . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio o e . N . .
experiencias de los demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Orientaci6n de Servicio Bajo demandas
Elabora recibos de boletos aéreos nacionales e internacionales Normativa relacionada con el &rea, Ofimatica. - — — — - - - — -
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
_— i Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion
Flexibilidad Medio -a su comp P P P q
de la situacion.
Tramita las emisiones y/o renovaciones de tarjetas VIP Normativa relacionada con el &rea, Ofimatica.
Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus

responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
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