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MANUAL DE PUESTOS INSTITUCIONAL

La Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantdn Santa Rosa EMAPA SR-EP fue
creada para la prestacion de servicios publicos de agua potable y alcantarillado sanitario; dentro
del cantdn Santa Rosa, los mismos que se prestardn en base a los principios de obligatoriedad,
generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad, accesibilidad, regularidad, calidad,
responsabilidad, seguridad y precios equitativos establecidos con caracter comercial que se
establezcan en base a los costos e inversion del servicio.

En los ultimos afios el Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa
EMAPA SR-EP, ha venido desarrollando e implementando procesos de reforma que permitany
flexibilicen las acciones tendientes al cumplimiento de sus metas y objetivos siempre dirigidos al
servicio y cuidad de la comunidad Santa Rosefa.

Para el adecuado cumplimiento de las politicas, metas y objetivos institucionales, es
indispensable que la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa,
como parte de este proceso y desde la perspectiva juridico administrativa, asi como las
condiciones objetivas de desarrollo que demanda el Talento Humano, genere una estructura
organizacional e implemente instrumentos que normen y agiliten las diferentes acciones para el
logro de objetivos y metas institucionales.

Para cumplir con ese propdsito se ha establecido una nueva estructura organizacional, aprobada
con niveles de actuacion y separacion de funciones, como parte de la estrategia que permita que
la gestidon de los servicios que la empresa realice de forma eficiente y efectiva, en sesidn
ordinaria del 31 de enero y del 9 de febrero del 2017, respectivamente, por decisién unanime de
sus Miembros Resuelven “Aprobar la reforma del organigrama estructural de la Empresa previa
a la aprobacién del Reglamento Organico Funcional de la EMAPSR-EP”, certificado con No. 001-
EMAPASR-EP-2017 por el Ing. Mario Ledn Valarezo en calidad de Secretario del Directorio.

El Manual presenta las herramientas para describir y/o actualizar los perfiles de cargos y su
clasificacién, lo que facilita el ordenamiento del Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado
del Cantdn Santa Rosa EMAPA SR-EP, con base a sus caracteristicas en cuanto a funciones, nivel
de responsabilidad, complejidad, condiciones de riesgo, requisitos minimos para su desempefio
y otros factores que permiten diferenciarlos y hacerlos objeto de tratamiento técnico en materia
de politica salarial, reclutamiento, seleccién, evaluacién del desempefio, capacitacidn y otras
acciones de administracion del Talento humano
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El Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de puestos por Competencias es una
herramienta de apoyo para la gestién y toma de decisiones de la Gerencia General de la Empresa
Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa.

El manual estd compuesto de un conjunto de técnicas, procesos y procedimientos disefiados
para distribuir de modo eficaz las responsabilidades, funciones y actividades de cada uno de los
puestos que componen la EMAPASR-EP.

Dada su importancia, el presente instrumento servird como una guia para homogenizar el
proceso de analisis, actualizacion o creacién de nuevos puestos dentro de las areas
administrativas y operativas de la Empresa de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa
Rosa, considerando los factores de cambios en la organizacién y la tecnologia.

El propdsito fundamental de este manual consiste en establecer las lineas, sobre las cuales se
definen los cargos , mismas que deben estar alineadas con la misién y objetivos institucionales,
considerando los cambios que se den en la forma de proveer los servicios y las nuevas practicas
de atencidn, que permita mejorar los aspectos complejos de la contratacién del personal con las
competencias en los lugares adecuados, distribuyendo equitativamente a los servidores en los
diferentes estamentos de la organizacidn, de acuerdo a necesidades y requerimientos.

Es importante considerar que las funciones que vienen desempefiando los servidores y
empleados de la Empresa de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa deben ser
ordenadas y clasificadas en funcién del Estatuto y de este Manual.

Este manual ha sido preparado bajo el criterio de que toda organizacidn necesita conocer con la
mayor precisién posible, "lo que cada empleado en su cargo debe hacer" y "las competencias
requeridas para hacerlo bien".

El manual de clasificacién de puestos integra los siguientes componentes:
a) Procedimiento
b) Diccionario de Competencias Laborales

¢) Estructura de Puestos
d) Descripcion de los puestos
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L. OBJETIVOS DEL MANUAL EN FUNCION DE PROCESOS

Articulo 1.- GENERAL

a. Levantary definir los perfiles de los cargos estableciendo las normas de competencia laboral
de todas las posiciones que conforman el Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado
del Cantdn Santa Rosa EMAPA SR-EP, al igual que los requisitos que deben tener los
ocupantes para un desempefio dptimo.

b. Contribuir al ordenamiento actualizacién y/o creacidon de puestos del Empresa Publica de
Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa EMAPA SR-EP.

C. Mantener actualizadas y alineadas al Estatuto Organico por Procesos, las funciones y
actividades de cada uno de los puestos existentes en la institucién, contribuyendo de esta
manera a una adecuada Gestidon de todo el personal hacia un eficiente servicio a la
comunidad del Cantén.

d. Crear una herramienta base para el desarrollo y evaluacién del personal de la Empresa
Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa EMAPA SR-EP.

Articulo 2.- ANTECEDENTES

Con el fin de dar cumplimiento al articulo 1 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién
de Puestos del Servicio Civil se emitido el Estatuto Orgdnico de Gestidn por Procesos y se ha
disefiado el Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacién de puestos por Competencias con
el fin de que la Jefatura de Talento Humano disponga de instrumentos y mecanismos técnicos
que permita estructurar los puestos institucionales de acuerdo a las exigencias institucionales.

El articulo 18 del Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de la Empresa
Publica de Agua Potable y Alcantarillado de Cantén Santa Rosa determina que el Manual de
Puestos Institucional serd actualizado por la Jefatura de Talento Humano de acuerdo a la
necesidad institucional.

Articulo 3.- ALCANCE

Este documento sera de uso del Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantdn
Santa Rosa EMAPA SR-EP y estard al alcance de los directores o responsables de las unidades
administrativas y como una herramienta de apoyo para la toma de decisiones de la Gerencia

General.

Se ha tomado como base los siguientes principios y sustentos:
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1. La definicién y ordenamiento de los puestos estan establecidos sobre la base de la
funcionalidad operativa de los procesos y dreas, vinculada a la misién, objetivos y
productos de servicios.

2. La descripcién de cada cargo, guarda armonia con la funcionalidad de la estructura
organica funcional de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén
Santa Rosa.

3. Parala valoracién y clasificacién de puestos, se cuenta con un proceso democratico de
apreciacion objetiva de factores y parametros que permiten agrupar de manera
organizada los puestos, a fin de que sean factibles de administrar.

4. Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales, agrupan familias de
puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis y descripcién
de los puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen
interno, desarrollo de carrera, capacitacién y evaluacién del desempeiio.

5. Las caracteristicas de perfil del cargo deben tomarse como un marco de referencia para
aplicar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal que aseguren contar con
personal idéneo para el desempefio de una funcion.

Articulo 4.- BASE LEGAL.- Para la aplicacién del Subsistema de Clasificacién de Puestos en la
Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa se ha considerado:

La Ley Organica de Empresas Publicas determina en su articulo 16 que “La Administracién del
Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue
expresamente”.

Ibidem en su articulo 17 que “El Directorio, en aplicacién de lo dispuesto por esta Ley, expedird las
normas internas de administracién del talento humano, en las que se regulardn los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de las empresas publicas”.

La Ley Orgénica de Servicio Publico -LOSEP- en el literal d) de su articulo 52 establece como
atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Administracién del Talento Humano “Elaborar
y aplicar los manuales de descripcién, valoracidon y clasificacién de puestos institucionales, con
enfoque en la gestién competencias laborales”.
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“...La valoracién y

El Reglamento General a la LOSEP determina en su articulo 163 que
clasificacién de puestos se realizard en aplicacién de los procedimientos y procesos que deban
ejecutarse para la consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivos
contenidos en la planificacién del talento humano y demds planes institucionales.

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiardn y aplicardn su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa

general... aplicardn esta normativa considerando su real capacidad econémica.”

La norma 407-02 de las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
determina que “La entidad contard con un manual que contenga la descripcién de las tareas,
responsabilidades, el andlisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de su estructura
y organizativa. El documento serd revisado y actualizado periédicamente y servird de base para la
aplicacidn de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal.

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en consideracién la misién,
objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales”.

Articulo 5.- ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.- Es el proceso que identifica, recolecta,
analiza y registra la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en
la institucidn, a través de la determinacidn del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades,
actividades e interrelacién en funcion de la misidn y objetivos institucionales.

La descripcién de un puesto determinard en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacién y el impacto o grado de contribucién a la solucién de problemas
y al logro de objetivos de la organizacion.

El proceso de descripcidn se referira Ginicamente a identificar y levantar las acciones y actividades
que se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las personas que en calidad
de servidoras o servidores ocupan los mismos; deberd ser realizada en base a factores comunes
que permitan determinar con claridad y transparencia la posicidn comparativa de cada puesto
dentro de la institucion.

Articulo 6.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS.- Los roles,
atribuciones y responsabilidades en la institucién se reflejardn en los puestos de trabajo que
integran cada Unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:
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NIVEL ROL
NO PROFESIONAL Servicios
Administrativo
Técnico/Administrativo
PROFESIONAL Ejecucion de procesos de apoyo
Ejecucion de procesos
Ejecucidn y supervisién de procesos
Jefatura o Direccion de Unidad Organizacional

Articulo 7.- DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS OCUPACIONALES.- Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos especificos con
similar valoracidn, independientemente de los procesos institucionales en los que acttan. Los
niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL

NO PROFESIONALES
Servidor Publico de Servicios 1

Servidor Publico de Servicios 2

Servidor Publico de Servicios 3

Servidor Publico de Servicios 4
Servidor Publico 1

Servidor Publico 2

Servidor Publico 3
PROFESIONALES

Servidor Publico 4

Servidor Publico 5

Jefe de Unidad Administrativa
Director de Area

. PROCEDIMIENTO

Articulo 8.- DEL ANALISIS DE PUESTOS.- Es el proceso que permite conocer las caracteristicas
del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcidn de las
unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e incidencia y definir
el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracién de la Jefatura
de Talento Humano, llevara adelante el andlisis de los puestos que integran la unidad que lidera,
sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este propdsito.
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Articulo 9.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.- Es el resultado del andlisis de cada puesto y
registra la informacidn relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en la
organizacion, a través de la determinacidon de su rol que define la misién, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y
servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccién formal, experiencia, capacitacion
y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso
interno.

Articulo 10.- DE LA VALORACION DE PUESTOS.- Proceso que define el procedimiento,
metodologia, componentes y factores de valoracidn a fin de calificar la importancia y relevancia
de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor
agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Articulo 11.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS.- Los puestos conformardn grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento respondera
al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién interna institucional.

Articulo 12.- DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS.- La estructura de puestos institucional mantendra
una codificacidn integrada por uno y dos digitos, que tendrdn una secuencia numérica légica e
identificaran los sectores o drea del Estado, institucidn, procesos organizacionales, series, clases
de puestos y niveles:

CODIGO SECTORES E INSTITUCIONES DEL ESTADO

1. SECTOR: GOBIERNO CENTRAL

1.1 Servicio:
1.2 Servicio:
1.3 Servicio:
1.4 Servicio:
1.5 Servicio:
1.6 Servicio:
1.7 Servicio:
1.8 Servicio:
1.9 Servicio:

1.10 Servicio:
1.11 Servicio:
1.12 Servicio:
1.13 Servicio:
1.14 Servicio:
1.15 Servicio:

Presidencia y Vicepresidencia

Economia y Finanzas

Energia y Minas

Educacién y Cultura

Salud Publica

Trabajo y Empleo

Bienestar Social

Desarrollo Urbano y Vivienda

Agricultura y Ganaderia
Ambiente

Turismo

Comercio Exterior, Industrializacién, Pesca y Competitividad
Obras Publicas y Comunicaciones
Gobierno, Cultos, Policia y Municipalidades
Relaciones Exteriores
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1.16 Servicio: Defensa Nacional
1.17 Servicio: Organismos de Desarrollo Regional

2. SECTOR: ORGANISMOS DE CONTROL Y REGULACION
3. SECTOR: ORGANISMOS ELECTORALES

4. SECTOR: REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO

4.1 Consejos provinciales

4.2 Municipios

4.3 Juntas parroquiales

5. SECTOR: SOCIEDADES

6. SECTOR: EMPRESAS PUBLICAS

1. DE LA VALORACION DE PUESTOS

Articulo 13.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS.- La valoracién de puestos
se realizard considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad,

los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200 500
EXPERIENCIA 100
HABILIDADES DE GESTION 100
COMPETENCIAS HABILIDADES DE 100
COMUNICACION
CONDICIONES DE TRABAJO 100 200
COMPLEJIDAD DEL | TOMA DE DECISIONES 100
PUESTO
ROL DEL PUESTO 200 300
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000

Articulo 14.- DE LAS COMPETENCIAS.- Son conocimientos asociadas a la instruccién formal,

destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de

los subfactores de:
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a) Instruccién formal.- Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,

adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se

desempefie eficientemente en el puesto:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE

Por afios Por titulo Total
Educacidén Basica - - 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Tercer afio aprobado- certificado de 15 35 125
culminacidn de educacién superior
Profesional — Universitario
Profesional - 4 anos 15 35 140
Profesional - 5 afos 15 35 155
Profesional - 6 anos o mas 15 35 170
Diplomado Superior - 10
Especialidad - 20
Maestria o PHD - 30

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

EDUCACION BASICA Nivel de instruccion basica.

BACHILLER Estudios formales de educacion media.
TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio -

post bachillerato.

TITULO PROFESIONAL

Estudios adquiridos en niveles de

instruccidn universitaria.

DIPLOMADO

Conocimiento de una rama cientifica
adicional.

ESPECIALISTA

Suficiencia y dominio de una rama
cientifica especializada.

MAESTRIA O MAS

Dominio en una disciplina organizacional
administrativa y/o cientifica.

b) Experiencia.- Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente

del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del portafolio de

productos y servicios definidos en las unidades o procesos organizacionales:
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ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL ROL INSTRUCCION ANOS DE PUNTAJE
FORMAL EXPERIENCIA
NO Servicios N/A No requerida 14
PROFESIONAL | Administrativo BACHILLER No requerida 28
3 meses 42
Técnico/Administrativo | BACHILLER/TERCER
ANO APROBADO,
CERTIFICADO DE 6 meses
CULMINACION DE 56
EDUCACION SUPERIOR
PROFESIONAL | Ejecucién de Procesos 6 meses
de Apoyo 70
Ejecucién de Procesos 1afo
Ejecuciony Supervision 2 affos 84
de Procesos TERCER NIVEL
Ejecucidon y 3 afios 100
Coordinacidon de
Procesos

c) Habilidades de gestién.- Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos

organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacidn, organizacidn, direccién

y control:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE

1 20

40

60

8o

100

v A (W (N

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL

DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.

Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
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Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

4 Planificacién y organizacién del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto
especifico.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.

5 Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.

Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del drea o proceso.

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

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.
2 Establece una red basica de contactos de laborales para asegurar la eficacia de
su trabajo.

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

3 Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
4 Establece una red amplia de contactos internos.

El puesto ejecuta actividades de supervisidn de equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estdn orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a la organizacion.
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El puesto ejecuta activi
dades de integracion y coordinacién de equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Articulo 15.- DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO.- Determina el grado de dificultad y contribucién
del puesto en la consecucién de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos
organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

a) Condiciones de trabajo.- Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos
ocupacionales al que estd sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de equipos,
niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
no implica riesgos ocupacionales.

2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con
baja incidencia de riesgos ocupacionales.

3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implican considerable riesgo ocupacional.

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que
implica alto riesgo ocupacional.

d) Toma de decisiones.- Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de alternativas
de solucion para cumplir lamisidn y objetivos de las unidades o procesos organizacionales. Valora
conocimiento de la organizacion, andlisis, innovacién, creatividad y solucién de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS
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NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

1 Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima incidencia en
la gestion institucional.

2 La toma de decisiones depende de una eleccidon simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.

3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional.

4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucidn, con trascendencia en la gestidn institucional.

Articulo 16.- DE LA RESPONSABILIDAD.- Examina las actividades, atribuciones vy
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 subfactores:

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

ASIGNACION DE PUNTOS

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL PUNTAJE

NO PROFESIONAL Servicios 25
Administrativo 50
Técnico 75

PROFESIONAL Ejecucion de Procesos de Apoyo 100
Ejecucidn de Procesos 125
Ejecucidn y Supervisién de Procesos 150
Ejecucidn y Coordinacién de Procesos 175
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Direccion de Unidad Organizacional 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL

DESCRIPCION

SERVICIO

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales y/o complementarios

ADMINISTRATIVO

Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la ejecucién de labores de
apoyo administrativo

TECNICO

Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una
rama u oficio determinada de acuerdo a los requerimientos de los
procesos organizaciones.

EJECUCION DE APOYO
TECNICO

Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
profesional con incidencia directa a la gestién de procesos.

EJECUCION DE

Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte

PROCESOS profesional con incidencia directa a la gestidn de los procesos.
EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de supervisién de
SUPERVISION DE equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
PROCESOS

EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacion de
COORDINACION DE unidades y/o procesos organizacionales.

PROCESOS

DIRECCION DE UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Le corresponde a estos puestos direccionar, coordinar, liderar y
controlar una unidad que integra varios procesos o subprocesos
organizacionales.

b) Control de resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacién de las

actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos

asignados; y la contribucidn al logro del portafolio de productos y servicios:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL

PUNTAJE

20

40

60

80

v |- (W N

100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
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NIVEL DESCRIPCION

1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de sus resultados.

2 El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos

3 Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estdndares o
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos.

Sujeto a supervisidn y evaluacion de los resultados entregados

4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios

5 Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
funcién de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribuciéon de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Articulo 17.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION.-Por el resultado alcanzado en la
valoracidn de los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponde de

acuerdo a la siguiente escala:

ROL INTERVALOS
GRADO | GRUPO OCUPACIONAL DESDE | HASTA
1 Servidor Publico de Servicios 1 Integra los puestos que 153 184
2 Servidor Publico de Servicios 2 ejecutan actividades de 185 194
3 Servidor Publico de Servicios 3 servicios generales y 195 222
4 Servidor Publico de Servicios 4 complementarios 223 253
5 Servidor Publico 1
Integra los puestos que

ejecutan actividades de apoyo 254 354

6 Servidor Publico 2 355
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administrativo en una ramau
oficio determinado 455
7 Servidor Publico 3 Integra los puestos que
ejecutan actividades técnicas
y administrativas en los
procesos operativos, 556
productivos o industriales. 456

PROFESIONALES
8 Servidor Publico 4 Integra los puestos de
ejecucion y supervisién
actividades técnicas y
tecnoldgicas en procesos
operativos, productivos o
industriales 557 657
9 Servidor Publico 5 Integran los puestos que
ejecutan actividades de
soporte profesional con
incidencia directa a la gestion
de los procesos. 658 758
10 Jefe de Unidad Administrativa Integran los puestos que
ejecutan actividades de
coordinacion de unidades y/o
procesos organizacionales. 759 859
11 Director de Area Le corresponden a estos
puestos direccionar,
coordinar, liderar y controlar
una unidad que integra varios
procesos o subprocesos
organizacionales 900 1000

Articulo 18.- ESCALA DE REMUNERACIONES.- De conformidad a lo determinado en el articulo 20
de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, “... los sistemas de administracién del talento humano
que desarrollen las empresas publicas estardn basados en los siguientes principios: ... 3. Equidad
remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas para el talento
humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre la base de los siguientes pardmetros:
funciones, profesionalizacidn, capacitacidn, responsabilidad y experiencia; ..”, se ha propone el
siguiente clasificador de cargos, mismo que servird para proponer una tabla interna salaria
acorde a la disponibilidad presupuestaria institucional:
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CLASIFICADOR DE CARGOS

INTERVALOS

D EL L L
GRADO NIV RO GRUPO OCUPACIONA DESDE HASTA

1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 153 184
2 SERVICIOS SERVIDOR Pl?BLICO DE SERVICIOS 2 185 194
3 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 3 195 222
4 NO PROFESIONAL SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 4 223 253
5 ADMINISTRATIVO SERVIDOR PL:IBLICO 1 254 354
6 SERVIDOR PUBLICO 2 355 455
7 TECNICO/ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO 3 456 556
8 EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO |SERVIDOR PUBLICO 4 557 657
9 PROFESIONAL EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 658 758
10 EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS  [JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 759 859
11 DIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE AREA 900 1000

Articulo 19.- COMPETENCIAS LABORALES.- Se define a competencia como los conocimientos,
actitudes, habilidades y destrezas que se dominan y se emplean en un contexto especifico, sea
éste un empleo u ocupacién determinada, para la calificacién y valoracién de los cargos
institucionales contenidos en esta herramienta, se ha utilizado el diccionario de competencias
determinado por el Ministerio del Trabajo, las cuales se dividen en:

a) Técnicas
b) Conductuales

COMPETENCIAS TECNICAS

No. DENOMINACION DE LA DEFINICION No. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA
1 Desarrollo  estratégico  del Es la capacidad para dirigir, 1 Alto Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
Talento Humano analizary evaluar el desempefio considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo

actual y potencial de los en la definicién de las politicas en funcién del andlisis estratégico.
colaboradores y definir e 2 Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el
implementar  acciones  de desarrollo de los colaboradores en funcién de las estrategias de la
desarrollo para las personas y organizacién. Promueve acciones de desarrollo.
equipos en el marco de las
estrategias de la organizacion, 3 Bajo Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones
adoptando un rol de facilitador para el desarrollo de las competencias criticas. Esporddicamente hace
y guia un seguimiento de las mismas.

2 Orientacién [ Asesoramiento Ofrecer guias | sugerencias a los 4 Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
demds para que tomen competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones. decisiones acertadas.

5 Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.

6 Bajo Orienta a un companero en la forma de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

3 Pensamiento Estratégico Esla habilidad para comprender | 7 Alto Comprende rédpidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
rapidamente los cambios del amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o
entorno, con el propdsito de proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la
identificar acciones aprobacién de planes, programas y otros.
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estratégicas. Incluye la 8 Medio Comprende los cambios del entorno y estd en la capacidad de
capacidad para saber cudndo proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

hay que mejorar planes, 9 Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
programas y proyectos. programas de mejoramiento continuo.

4 Planificacién y Gestién Es la capacidad de determinar | 10 Alto Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
eficazmente las metas vy desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
prioridades de sus planes o mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
proyectos,  estipulando la aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
accion, los plazos y los recursos administrar simultdaneamente diversos proyectos complejos.
requeridos. Incluye la 1 Medio Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
instrumentacién de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
mecanismos de seguimiento y plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
verificacién de la informacién.

12 Bajo Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.

5 Generacién de Ideas Generar varias formas o 13 Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
alternativas para desarrollar problemas estratégicos organizacionales.
planes, programas, proyectos y 14 Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
solucionar problemas. materiales y econémicos.

15 Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.

6 Monitoreo y Control Evaluar cuan bien estd algo o | 16 Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
alguien aprendiendo o eficacia y productividad organizacional.
haciendo algo.

17 Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

18 Bajo Analiza y corrige documentos.

7 Pensamiento Conceptual Aplicar o crear nuevos 19 Alto Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
conceptos para la solucién de desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que
problemas complejos, asi como las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
para el desarrollo de proyectos, comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
planes  organizacionales 'y presentandolos en forma clara y dtil.
otros. Incluye la utilizacién de 20 Medio Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
razonamiento creativo, adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
inductivo o conceptual. principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de

programas, proyectos y otros.

21 Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comtin y la experiencias vividas en
la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades
del puesto.

8 Habilidad Analitica Es la capacidad de reconocer la 22 Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales

(andlisis de prioridad, criterio informacién significativa, de la organizacién.
I6gico, sentido comun) buscar y coordinar los datos
relevantes. Se puede incluir | 23 Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
aqui la habilidad para analizar y relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
presentar datos financieros y - — - -
estadisticos y para establecer | 24 Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
conexiones relevantes entre
datos numéricos.

9 Organizacién de la Informacién Encontrar formas de | 25 Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o
estructurar o clasificar distintos proceso.
niveles de informacién.

26 Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

27 Bajo Clasifica documentos para su registro.

10 Recopilacién de Informacién Conocer cémo localizar e 28 Alto Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
identificar informacién recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
esencial. informales periddicas). Analiza la informacién recopilada.

29 Medio Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
para obtener la mdxima y mejor informacién posible de todas las
fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)

30 Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
rutinarias.

1 Manejo de Recursos Materiales Obtener y cuidar el uso 31 Alto Evalta los contratos de provisién de recursos materiales para la
apropiado de equipos, locales, institucion.
accesorios y materiales 32 Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
necesarios para realizar ciertas controla el uso de los mismos.
actividades.

33 Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.

12 Pensamiento Critico Utilizar la légica y el andlisis 34 Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,

para identificar la fortaleza o

reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la Iégica.
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debilidad de enfoques o 35 Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
proposiciones. andlisis y la Iégica.

36 Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
légica.

13 Pensamiento Analitico Analizar o  descomponer | 37 Alto Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
informacién y detectar secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas de
tendencias, patrones, hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y
relaciones, causas, efectos, etc. planifica los siguientes pasos.

38 Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de
las decisiones. Analiza informacién sencilla.

39 Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.

14 Identificacion de Problemas Identificar la naturaleza de un 40 Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos
problema. y metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las

estrategias.

41 Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

42 Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

15 Percepcién de Sistemas y | Determinar  cudndo han | 43 Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones

Entorno ocurrido cambios importantes distintas afectard a la organizacion.
en un sistema organizacional o
cuando ocurrirdn.

44 Medio Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal
de los colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica
la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y compafieros.

45 Bajo Identifica cémo una discusién entre los miembros de un equipo de
trabajo podria alterar el trabajo del dfa.

16 Organizacion de Sistemas Disefiar o redisefiar tareas, 46 Alto Disefia o redisefa la estructura, los procesos organizacionales y las
estructuras y flujos de trabajo. atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.

47 Medio Disefa o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o
servicios que generan las unidades organizacionales.

48 Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las
actividades laborales.

17 Mantenimiento de Equipos Ejecutar rutinas de 49 Alto Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
mantenimiento y determinar Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
cuéndo 'y qué tipo de informaticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
mantenimiento es requerido. organizacionales.

50 Medio Depura y actualiza el software de los equipos informdticos. Incluye
despejar las partes méviles de los equipos informéticos, maquinarias
y otros.

51 Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y
otros equipos.

18 Instruccién Ensefiar a otros cdmo realizar 52 Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
alguna actividad.

53 Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a
los compafieros de la unidad o proceso .

54 Bajo Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
computacién.

19 Operacién y Control Operar y  controlar el | 55 Alto Controla la operacién de los sistemas informaticos implementados en
funcionamiento y manejo de lainstitucién. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
equipos,  sistemas, redes y
otros. 56 Medio Opera los sistemas informéticos, redes y otros e implementa los

ajustes para solucionar fallas en la operacion de los mismos.

57 Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias
de menor tamafio.

20 Seleccion de Equipos Determinar el tipo de equipos, 58 Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para
herramientas e instrumentos cumplir con los planes, programas y proyectos.
necesarios para realizar un
trabajo. 59 Medio Escoge un nuevo programa informético para la automatizacién de

ciertas actividades.

60 Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunién de trabajo.

21 Inspecciéon de  Productos o 61 Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o

Servicios

servicios que genera la institucion.
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Inspeccionar 'y evaluar la 62 Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
calidad de los productos o administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
servicios.

63 Bajo Chequea el borrador de un documento para detectar errores
mecanogréficos.

22 Manejo de Recursos Financieros Determinar cémo debe 64 Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un
gastarse el dinero para realizar proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
el trabajo y contabilizar los
gastos. 65 Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .

66 Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva
un registro de los gastos.

23 Disefio de Tecnologia Generar o adaptar equipos y 67 Alto Crea nueva tecnologia.
tecnologia para atender las
necesidades del cliente interno | 68 Medio Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que
y externo. permiten mejorar la gestién de la organizacién.

69 Bajo Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para
mejorar el acceso a la informacidn.

24 Andlisis de Operaciones Analizar demandas y | 70 Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad
requerimientos de producto o organizacional.
servicio para crear un disefo.

71 Medio Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso
resulte més facil al usuario.

72 Bajo Seleccionar un equipo para la oficina

25 Destreza Matematica Utilizar las matematicas para 73 Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.
ejecutar actividades y
solucionar problemas.

74 Medio Utiliza las matematicas para realizar cdlculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

75 Bajo Contar dinero para entregar cambios.

26 Comprensién Oral Es la capacidad de escuchary | 76 Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
comprender informacién o trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
ideas presentadas.

77 Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
externos y elabora informes.

78 Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee
y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

27 Expresién Oral Es la capacidad de comunicar | 79 Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal
informacién o ideas en forma de otras instituciones.
hablada de manera clara y
comprensible. 80 Medio | Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que

sea comprensible a los receptores.

81 Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.

28 Expresién Escrita Es la capacidad de comunicar | 82 Alto Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
informacién o ideas por escrito pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
de modo que otros entiendan. una organizacién, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos

legales, técnicos, administrativos)

83 Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

84 Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

29 Juicio y Toma de Decisiones Es la capacidad de valorar las 85 Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
ventajas y desventajas de una objetivos de lainstitucion, y de la satisfaccion del problema del cliente.
accién potencial. Idea soluciones a problemdticas futuras de la institucion.

86 Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia previa.

87 Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se

presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.
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30 Deteccién de Averias Determinar qué causa un error 88 Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién
de operacién y decidir qué como por ejemplo, depurar el cédigo de control de un nuevo sistema
hacer al respecto. operativo.

89 Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o
sistemas de operacién compleja.

90 Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas,
automdviles y otros equipos de operacion sencilla.

31 Reparacién Inspeccionar las fuentes que 91 Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una
ocasionan dafios en inspeccion previa.
maquinaria, equipos y otros
para repararlos. 92 Medio Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros;

observando las especificaciones técnicas.
93 Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

32 Instalacién Instalar equipos, maquinaria, 94 Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
cableado o programas que
cumplan con las 95 Medio Instala cableados y equipos sencillos.
especificaciones requeridas.

96 Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

33 Comprobacién Conducir pruebas y ensayos 97 Alto Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si
para determinar si los equipos, un nuevo sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo,
programas de computacién o funcionard correctamente. Identifica claramente los errores y
procedimientos  técnicos - propone los correctivos
administrativos estan 3 Vedi Enciend — n - 5
funcionando correctamente. 9 edio nciende mdquinas o equipos por primera vez para verificar su

funcionamiento. Constata la calidad de los productos.
99 Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.

34 Comprension Escrita La capacidad de leery entender | 100 Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
informacion e ideas propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de
presentadas de manera escrita. comprension

101 Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, vy
posteriormente presenta informes.

102 Bajo Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma
escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de
comprension.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No. DENOMINACION DE LA DEFINICION No NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
COMPETENCIA

1 Trabajo en Equipo Es el interés de cooperar y | 1 Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
trabajar de manera coordinada conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera
con los demds. que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.

2 Medio Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.

3 Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

2 Orientacién de Servicio Implica un deseo de ayudar o de 4 Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
servir a los demas, satisfaciendo rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
sus  necesidades.  Significa adecuadas.
focalizar los esfuerzos en el
descubrimiento y la satisfaccion 5 Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
de las necesidades de los se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
clientes, tanto internos como requerimientos.
externos.

6 Bajo Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus demandas.

3 Orientacion a los Resultados Es el esfuerzo por trabajar | 7 Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
adecuadamente, tendiendo al propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
logro de estdndares de contribuyan a mejorar la eficiencia.
excelencia. 8 Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para

lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
9 Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Flexibilidad Es la capacidad para adaptarsey | 10 Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales
trabajar en distintas y variadas o de prioridades. Propone mejoras para la organizacién.
situaciones y con personas o
grupos diversos. 1 Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las

personas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.

12 Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
cumplir con sus responsabilidades.

Contrucciones de Relaciones Es la habilidad de construir y | 13 Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
mantener relaciones cordiales institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
con personas internas o Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
externas a la organizacion.

14 Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

15 Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y proveedores.

Conocimiento  del  Entorno Es la capacidad para 16 Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos

Organizacional comprender e interpretar las en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
relaciones de poder e influencia procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
en la institucién o en otras
instituciones, clientes o 17 Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
proveedores, etc. Incluye la existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es
capacidad de prever la forma influir en la institucion.
que los nuevos acontecimientos
o situaciones afectardn a las 18 Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos
personas y grupos de la establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
institucién. requerimientos explicitos.

Iniciativa Es la predisposicién para actual | 19 Alto Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; acttia para
proactivamente. Los niveles de crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
Actuacién van desde concretar demds. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
decisiones tomadas en el innovadoras.
pasado, hasta la busqueda de - — -
nuevas oportunidades o 20 Medio Se adelanta y se prepara para los acor‘1tec1m1entos'q%le'pueden ocurrir
soluciones a problemas. en el ‘corto plézo. 'Cr'ea oportunidades o ‘mlmmlza prloll)[/emas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.

21 Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
formas convencionales de trabajar.

Aprendizaje Continuo Es la habilidad para buscar y | 22 Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
compartir  informacion  dtil, Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
comprometiéndose  con el cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
aprendizaje. Incluye la capacidad
de aprovechar la experiencia de 23 Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir
otros y la propia. nuevas habilidades y conocimientos.

24 Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
otro, para aumentar su conocimiento basico.

Articulo 20.- INDICE OCUPACIONAL.- En concordancia con el numeral 2 del articulo 20 de la Ley
Organica de Empresas Publicas, los sistemas de administracion del talento humano que
desarrollen las empresas publicas estardn basados en el principio de definicidon de estructuras
ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de especificidad por niveles de complejidad,
luego del
correspondiente andlisis y valoracién de los cargos institucionales se ha determinado el siguiente
indice ocupacional de la Empresa de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Santa Rosa:

riesgos ocupacionales, responsabilidad, especializacién, etc.; por lo que,
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EMPRESA PUBLICA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA ROSA

INDICE DE CARGOS

UNIDAD O PROCESO | GRUPO OCUPACIONAL
DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL
Gerente General NJS
Secretaria de Gerencia SP4
Responsable de Servicios Generales SP4

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
ASESORIA JURIDICA

Asesor Juridico

| DA |
COMPRAS PUBLICAS
mministrador/a de compras publicas ‘ SP5 ‘

AUDITORIA INTERNA

Auditor ‘

COMUNICACION SOCIAL

Relacionador Publico | SP4
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

TALENTO HUMANO

Jefe de Talento Humano JUA
Asistente Técnico SP3
Asistente Administrativo SP1

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Técnico en Higiene y Seguridad Industrial JUA
Médico en Seguridad y Salud Ocupacional JUA
Enfermera SP3
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Director/a Financiera DA
CONTABILIDAD

Contador/a SP5
Analista Contable de Costos SP4
Asistente de Contabilidad 1 SP3
Asistente de Contabilidad 2 SP2
TESORERIA Y RECAUDACION

Tesorero/a SP5
Cajero/a SP1
COACTIVAS

Abogado de Coactivas SP4
Notificador SP1
GUARDALMACEN

Guardalmacén JUA
Asistente y Controlador de Bodegas SP1
INFORMATICA

Jefe/a Informatica JUA
Asistente Técnico SP3

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR ‘

GESTION TECNICA Y DE PLANIFICACION

Director/a Técnico/a DA

Operador de Retroexcavadora SPS4
ALCANTARILLADO

Jefe de Alcantarillado JUA
Asistente Técnico SP3

Operador de Hidrosuccionador SPS4
Operador de la Estacion de Bombeo SP3

Supervisor de redes de alcantarillado SP3

Albaiiil SPS3
Ayudante SPS1
Chofer SPS3
AGUA POTABLE

Jefe de Agua Potable JUA
Asistente Técnico SP3
Supervisor de redes de agua potable SP3
Chofer SPS3
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Plomero SPS3
Albafiil SPS3
Ayudante SPS1
PLANTA DE AGUA POTABLE
Jefe de Planta Agua Potable JUA
Asistente Técnico SP3
Supervisor de operadores SP3
Operador de la Planta de Tratamiento SP3
PROYECTOS Y PLANIFICACION

‘ Técnico de Proyectos y Planificacién ‘ SP5 ‘
TALLERES Y MANTENIMIENTO

‘ Técnico de talleres ‘ SP5 ‘
GESTION COMERCIAL
Director/a de Comercializacidn DA
Asistente Administrativo SP3
CATASTRO
Jefe de Catastro JUA
Asistente Técnico SP3
PROGRAMACION Y CONTROL DE LECTURAS
Supervisor de Lectores SP3
Lector SP1
COMERCIALIZACION
Supervisor de Comercializacion SP1
Ayudantes de comercializacidn SPS1
Chofer SPS3
Plomero SPS3
GESTION AMBIENTAL
Jefe de la Unidad de Gestion Ambiental JUA
Asistente Técnico SP3
Guardabosques SP1
Chofer SPS3

Articulo 21.- PERFILES DE CARGO.- En concordancia con el indice ocupacional determinado para

el desarrollo de actividades esenciales basicas para el cumplimiento de metas y objetivos

institucionales, se ha disefiado los perfiles de cargo que servirdn de guia para la seleccién del
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personal idéneo que cumpla de manera eficiente y efectiva los requerimientos de entrega de
productos y servicios a la comunidad. (Anexo Perfiles de Cargos)

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los servidores que segun los estudios de valoracidn y clasificacién de puestos, se
encuentren ocupando puestos a cuyas exigencias no respondan su perfil personal, entrardn en
un plan de formacidén y desarrollo de personal, que permita adecuar sus competencias a los
requerimientos de los puestos y procesos organizacionales.

El plan de formacién y desarrollo de personal serd instrumentado y administrado por la Jefatura
del Talento Humano, a fin de que los servidores puedan cumplir con los requisitos de los puestos
que ocupan, en un plazo que no podra ser superior a tres afos.

Los servidores que no respondan a los perfiles de exigencias de los puestos, no podran ser
promocionados a puestos jerarquicos superiores.

SEGUNDA.- Todo puesto que fuere creado por necesidades de funcionamiento de unidades o
procesos organizacionales serd valorado y clasificado dentro de la escala de remuneraciones
mensuales vigente en la institucion.

TERCERA.- La ubicacién de los cargos de acuerdo al indice ocupacional determinado en el
presente instrumento serd ejecutado luego de su aprobacién sin que afecte el presupuesto
aprobado del ejercicio fiscal en curso.

CUARTA.- Todo servidor o servidora contratada podra ser nombrado/a como Administrador/a o
Fiscalizador/a de contratos de acuerdo al requerimiento institucional sin que esto afecte o impida
la ejecucidn de las actividades propias del cargo.

QUINTA.- Todo servidor o servidora contratado/a tendrd la obligacion de apoyar en las
socializaciones de proyectos o programas disefiados por la Empresa a la comunidad cuando asi
lo determine la Gerencia General.

SEXTA.- Todo servidor o servidora contratada estd obligada a cumplir con disposiciones
adicionales a las determinadas en su perfil cuando sean afines a su cargo y dispuestas por su
jerarquico superior, sin que esto afecte o impida la ejecucidn de las actividades propias del cargo.

SEPTIMA.- En concordancia con el literal q) del articulo 23 de la Ordenanza de Creacidn,
Organizacién y Funcionamiento de la Empresa Publica EMAPASR-EP, es atribucién del Gerente
General proponer al Directorio, de conformidad alas normas legales y reglamentarias, la politica
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salarial por lo cual la tabla interna salarial serd revisada cada afio fiscal, dependiendo de la
disponibilidad econémica de la institucién y previo el informe favorable de la Direccidén
Financiera, para su consideracién en el presupuesto del afio fiscal que debe ser aprobado por el
Directorio.

DISPOSICION FINAL
El presente instrumento serd de aplicacién obligatoria a partir de la presente fecha en todo
proceso de reclutamiento y seleccidn, definitiva o temporal, que realice la institucién.
Su implementacién a todo nivel institucional sera realizada en el siguiente ejercicio fiscal con la

modificacién y actualizacion de denominaciones de cargos que sean necesarias dentro del
Distributivo de Talento Humano que se apruebe con el Presupuesto Institucional.

Ing. Mario Ledn
GERENTE GENERAL
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