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RESOLUCION AMEP-DIR-2024-005
EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON MACHALA, AGUAS |
MACHALA EP ‘

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Repiblica dispone que el derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes;

Que, el articulo 225, numeral 4, ibidem, prescribe: “El sector publico comprende: 4. Las
N personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, establece: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

Que, el articulo 227, ibidem, determina: “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, |
Jjerarquia,  desconcentracion, descentralizacion,  coordinacion,  participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.”; '

(L Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica, sefiala: “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
Irabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Cédigo de
Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores piiblicos serd justa y equitativa,
con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacién, -capacitacion,
responsabilidad y experiencia.”,

Que, el articulo 233, ibidem, dispone: “Ninguna servidora ni servidor piiblico estard

exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o

por omisiones, y serdn responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y
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administracion de fondos, bienes o recursos publicos...”;

Que, ¢l articulo 264, numeral 4 de la Constitucion de la Republica, prescribe: “... Los
gobiernos municipales tendrdn las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de
otras que determine la ley: 4. Prestar los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado, depuracion de aguas residuales, manejo de desechos sélidos, actividades
de saneamiento ambiental y aquellos que establezca la ley.”;

Que, ¢l articulo 315, ibidem, establece: “El Estado constituira empresas publicas para
la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes puiblicos y el desarrollo
de oiras actividades econdémicas. Las empresas publicas estardn bajo la regulacion y el
control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionardn »
como sociedades de derecho piblico, con personalidad juridica, autonomia financiera,
econdémica, administrativa y de gestion, con altos pardmetros de calidad y criterios
empresariales, econémicos, sociales y ambientales. Los excedentes podrdn destinarse a
la inversion y reinversion en las mismas empresas o sus subsidiarias, relacionadas o
asociadas, de cardcter publico, en niveles que garanticen su desarrollo. Los excedentes
que no fueran invertidos o reinvertidos se transferiran al Presupuesto General del
Estado. La ley definird la participacion de las empresas publicas en empresas mixtas en
las que el Estado siempre tendrd la mayoria accionaria, para la participacion en la
gestién de los sectores estratégicos y la prestacion de los servicios publicos.”;

Que, ¢l tltimo inciso del articulo 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, sefiala: “En
las empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicard lo
dispuesto en el Titulo IV de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas.”;

Que, el articulo 55, literal d) del Codigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, dispone: *
auténomo descentralizado municipal.- Los gobiernos auténomos descentralizados
municipales tendrdn las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que

determine la ley: d).- Prestar los servicios publicos bdsicos de agua potable,

... Competencias exclusivas del gobierno

alcantarillado sanitario y pluvial con depuracion de aguas residuales, manejo de
desechos solidos mediante rellenos sanitarios, otras actividades de saneamiento
ambiental y aquellos que establezca la Ley,”;

Que, el articulo 137, ibidem, prescribe: “... Ejercicio de las competencias de prestacion
de servicios publicos. - Las competencias de prestacion de servicios publicos de agua
potable, en todas sus fases, las ejecutardn los gobiernos auténomos descentralizados
municipales con sus respectivas normativas y dando cumplimiento a las regulaciones y
politicas nacionales establecidas por las autoridades correspondientes. Los servicios que
se presten en las parroquias rurales se deberdn coordinar con los gobiernos autdonomos
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descentralizados de estas jurisdicciones territoriales y las organizaciones comunitarias
del agua existentes en el canton. Los gobiernos auténomos descentralizados municipales
planificardn y operardn la gestion integral del servicio publico de agua potable en sus
respectivos territorios, y coordinardn con los gobiernos autonomos descentralizados
regional y provincial el mantenimiento de las cuencas hidrogrdficas que proveen el agua
para consumo humano. (...) Los servicios publicos de saneamiento y abastecimiento de
agua potable serdn prestados en la forma prevista en la Constitucion y la ley. Las
competencias de prestacion de servicios publicos de alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos solidos, y actividades de saneamiento ambiental, en todas
sus fases, las ejecutardn los gobiernos auténomos descentralizados municipales con sus
respectivas normativas. Cuando estos servicios se presten en las parroquias rurales se
deberd coordinar con los gobiernos auténomos descentralizados parroquiales rurales.

La provision de los servicios publicos responderd a los principios de solidaridad,
obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidady calidad. Los precios y tarifas de estos servicios
serdn equitativos, a través de tarifas diferenciadas a favor de los sectores con menores
recursos economicos, para lo cual se establecerdn mecanismos de regulacion y control,
en el marco de las normas nacionales...”,

Que, el articulo 268, ibidem prescribe: Referencia normativa. - El periodo de vigencia,
ast como el proceso de formulaciony aprobacion del presupuesto de las empresas de los
gobiernos auténomos descentralizados, se regiran por las normas de este Cédigo, la Ley
Organica de Empresas Publicas y la normativa territorial aplicable.

Que, el articulo 53 del Codigo Organico Administrativo, establece: ... Régimen juridico.
Los organos colegiados se sujetan a lo dispuesto en su regulacion especifica y este
(. Cdédigo.”,

Que, el articulo 55, numerales 1 y 2, ibidem, determina: “... Competencias de los érganos
colegiados. Para la atribucion de competencias a los drganos colegiados se tomard en
cuenta al menos: 1. Las politicas publicas a cargo de las administraciones publicas. 2.
Reglamentacion interna.”;

Que, el articulo 1 de la Ley Organica de Empresas Publicas, sefiala: “Ambito.- Las
disposiciones de la presente Ley regulan la constitucion, organizacion, funcionamiento,
fusion, escision y liquidacion de las empresas publicas que no pertenezcan al sector
financiero y que actuen en el ambito internacional, nacional, regional, provincial o local;
¥, establecen los mecanismos de control econdmico, administrativo, financiero y de
gestion que se ejercerdn sobre ellas, de acuerdo a lo dispuesto por la Constitucion de la
Republica.”;

Que, el articulo 2.- Objetivos. - Esta Ley tiene los siguientes Objetivos:
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3. Regular la autonomia econdémica, financiera, administrativa
y de gestion de las empresas publicas, con sujecion a los principios y normativa
previstos en la Constitucion de la Republica, en ésta y en las demds leyes, en lo que
fueren aplicables,

Que, ¢l articulo 4, ibidem, dispone: “Definiciones. - Las empresas publicas son entidades
que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la Republica,
personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, economica, administrativa y de gestion. Estardn destinadas
a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al
desarrollo de actividades economicas que corresponden al Estado...”;

Que, ¢l articulo 5 de la Ley Organica de Empresas Publicas, prescribe: “Constitucion y
jurisdiccion. - La creacion de empresas publicas se hard: 2. Por acto normativo
legalmente expedido por los gobiernos autonomos descentralizados;, y, (...) Las
empresas publicas pueden ejercer sus actividades en el dmbito local, provincial,
regional, nacional o internacional. La denominacion de las empresas debera contener la
indicacién de "EMPRESA PUBLICA" o la sigla "EP", acompafiada de una expresion
peculiar. El domicilio principal de la empresa estara en el lugar que se determine en su
acto de creacion y podrd establecerse agencias o unidades de negocio, dentro o fuera del
pais. En el decreto ejecutivo, acto normativo de creacion, escritura publica o resolucion
del mdximo organismo unmiversitario competente, se detallardn los bienes muebles o
inmuebles que constituyen el patrimonio inicial de la empresa y en un anexo se listardn
los muebles o inmuebles que forman parte de ese patrimonio.”;

Que, ¢l articulo 6, ibidem, establece: “Organizacion empresarial. - Son organos de
direccién y administracion de las empresas publicas: 1. El Directorio; y...”;

Que, el articulo 9, numeral 16 de la Ley Organica de Empresas Publicas, determina: “...
Atribuciones del directorio. - Son atribuciones del Directorio las siguientes: 16. Las
demds que le asigne esta Ley, su Reglamento General y la reglamentacion interna de la
empresa.”; ‘

Que, ¢l articulo 17, ibidem, sefiala: “... El Directorio, en aplicacién de lo dispuesto por
esta Ley, expedird las normas internas de administracion del talento humano, en las que
se regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario,
vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas...”;

Que, ¢l articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Publicas, dispone: “... Naturaleza
juridica de la relacion con el talento humano. - Serdn servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
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0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas. La prestacion
de servicios del talento humano de las empresas publicas se someterd de forma exclusiva
a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes que regulan la administracion publica y
a la Codificacion del Codigo del Trabajo, en aplicacion de la siguiente clasificacion: a.
Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocién.- Aquellos que ejerzan funciones
de direccion, representacion, asesoriay en general funciones de confianza; b. Servidores
Publicos de Carrera.- Personal que ejerce funciones administrativas, profesionales, de
jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no son de libre
designacion y remocion que integran los niveles estructurales de cada empresa publica;
¥, ¢. Obreros.- Aquellos definidos como tales por la autoridad competente, aplicando
pardmetros objetivos y de clasificacion técnica, que incluird dentro de este personal a

&/ los cargos de trabajadoras y trabajadores que de manera directa formen parte de los
procesos operativos, productivos y de especializacion industrial de cada empresa
publica. Las normas relativas a la prestacion de servicios contenidas en leyes especiales
o0 en convenios internacionales ratificados por el Ecuador serdn aplicadas en los casos
especificos a las que ellas se refieren.”

Que, el articulo 20, ibidem, prescribe: “Principios que orientan la administracion del
talento humano de las empresas publicas.- Los sistemas de administracion del talento
humano que desarrollen las empresas publicas estardn basados en los siguientes
principios: 1. Profesionalizacion y capacitacién permanente del personal, mediante el
manejo de un Plan de Capacitaciény fomento de la investigacion cientificay tecnologica
acorde a los requerimientos y consecucion de objetivos de la empresa; 2. Definicion de
estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de especificidad por
niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad, especializacion, etc; 3.
Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones equitativas
Y para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre la base de los
siguientes pardmeltros: funciones, profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y
experiencia;, 4. Sistemas de remuneracion variable, que se orientan a bonificar
econdmicamente el cumplimiento individual, grupal y colectivo de indices de eficiencia
y eficacia, establecidos en los reglamentos pertinentes, cuyos incentivos econdmicos se
reconocerdn proporcionalmente al cumplimiento de ‘tales indices, mientras éstos se
conserven o mejoren, mantendrdn su variabilidad de acuerdo al cumplimiento de las
metas empresariales. El componente variable de la remuneracion no podrd considerarse
como inequidad remunerativa ni constituird derecho adquirido. El pago de la
remuneracion variable se hard siempre y cuando las empresas generen ingresos propios
a partir de la produccion y comercializacion de bienes y servicios, 5. Evaluacién
Periddica del desempefio de su personal, para garantizar que éste responda al
cumplimiento de las metas de la empresa publica y las responsabilidades del evaluado
en la misma y estructurar sistemas de capacitacion y profesionalizacion del talento
humano de las empresas publicas; 6. Confi denczalzdad en la informacién comercial,
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empresarial y en general, aquella informacion, considerada por el Directorio de la
empresa publica como estratégica y sensible a los intereses de ésta, desde el punto de
vista tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma que goza de la proteccion del
régimen de propiedad intelectual e industrial, de acuerdo a los instrumentos
internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar la posicion
de las empresas en el mercado; y, 7. Transparencia y responsabilidad en el manejo de
los recursos de la empresa, para cuyo efecto se presentard la declaracion juramentada
de bienes, al inicio y finalizacion de la relacion con la empresa publica, de conformidad
con lo previsto en el Reglamento General de esta Ley.”;

Que, el articulo 33 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, establece: “/Normas
supletorias. - En todo lo no previsto expresamente en este Titulo y siempre que no
contrarie los principios rectores de la administracion del talento humano de las empresas
publicas, se estard a lo que dispone la Codificacion del Cédigo de Trabajo en lo relativo
a la contratacion individual.”;

Que, mediante Acuerdo No. 004-CG-2023, de fecha 07 de febrero del 2023, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No. 257, de fecha 27 de febrero del 2023, se emiten
las Mormas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos;

Que, en el Codigo No. 407-02, denominado, Clasificacién de Puestos, se establece: “...
Las unidades de administracion de talento humano, o quien haga sus veces, de acuerdo
con el ordenamiento juridico vigente, la estructura organizacional, los procesos y las
necesidades de la institucion, formulardn y revisardn periodicamenie la clasificacion de
puestos, mediante los actos administrativos correspondientes, definiendo las actividades
clave, las competencias, interrelaciones, requisitos para el desempefio y los niveles de
remuneracion de los cargos disefiados, analizados, valorados y clasificados. La entidad
emitira su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos aprobado por
la mdxima autoridad y el organo rector competente. Contendrd la descripcion de
actividades, responsabilidades, las competencias y requisitos de todos los puestos para
el funcionamiento de su estructura orgadnica. El documento serd revisado y actualizado
periddicamente y servird de base para la aplicacion del sistema de adminisiracion del
talento humano. La definicion y ordenamiento de los puestos se establecerd en base al
reglamento orgdnico, estatuto orgdnico o al instrumento técnico de gestion
organizacional, tomando en consideracion la mision, objetivos, productos y servicios que
presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales.”;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 139, de fecha 09 de diciembre del 2013,
se publica la Ordenanza de Constitucion, Organizacion y Funcionamiento de la Empresa
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Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Machala, AGUAS
MACHALA-EP;

Que, con fecha 12 de marzo del 2015, el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Machala, aprueba la Reforma a la Ordenanza de Constitucion,
Organizacién y Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Cantén Machala, AGUAS MACHALA-EP;

Que, con fecha 05 de mayo del 2015, ¢l Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Machala, aprueba la Segunda Reforma a la Ordenanza de
Constitucion, Organizacién y Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado del Cantén Machala, AGUAS MACHALA-EP;

G

Que, con fecha 01 de diciembre del 2015, en el Registro Oficial No. 639, se publica la
Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza de Constitucion, Organizacion vy
Funcionamiento de la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Cantén Machala, AGUAS MACHALA-EP;

Que, con fecha 11 de marzo del 2020, en la Edicion Especial del Registro Oficial No.
433, se publica la Reforma a la Ordenanza de  Constitucién, Organizacién y
Funcionamiento de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén
Machala, AGUAS MACHALA EP;

Que, con fecha 06 de noviembre del 2020, en la Edicidon Especial del Registro Oficial
No. 1270, se publica la Reforma a la Ordenanza de Constitucion, Organizacién y
Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Canton Machala; '

Que, el articulo 1 de la Reforma a la Ordenanza de Constitucion, Organizacion y
Funcionamiento de la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén
Machala, AGUAS MACHALA EP, publicada en la Edicién Especial del Registro Oficial
No. 433, de fecha 11 de marzo del 2020, determina: “Sustituyase el articulo 2, por el
siguiente: ARTICULO 2.- Objeto.- El objeto de la empresa Piiblica Municipal de Aguas
potable, alcantarillado del canton Machala "Aguas Machala EP" es la prestacion,
mejoramiento y ampliacion de los servicios publicos y de sus sistemas de servicios
basicos, que contribuyan al habitad y buen vivir como el Agua Potable, Alcantarillado y
Vivienda; buscando aportar soluciones convenientes, desde el punto de vista, social,
técnico, ambiental, economico y financiero.”,

Que, el articulo 4 de la Reforma ibidem, sefiala: “Agréguese a continuacién del articulo
4 un enumerado con el siguiente texto: Innmumerado Articulo 4.1. Atribuciones y
competencias del directorio. - El directorio de la Empresa Publica tendra las siguientes
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atribuciones y competencias; (...) f. Aprobar y promulgar, los Reglamentos Internos que
se consideren necesarios para la buena marcha y operacion de la Empresa Publica...;

Que, con fecha 28 de noviembre del 2024, el Directorio de la Empresa Publica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Machala, Aguas Machala - EP, aprobé el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional Por Procesos Institucional;

Que, con fecha 30 de diciembre del 2021, el Directorio de la Empresa Pablica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Machala, AGUAS MACHALA - EP, aprobd
el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional, a su vez
con fecha, el cual ha sido reformado mediante resolucion de directorio con fecha 09 de
junio del 2023, que se encuentra vigente hasta la fecha presente.

Que, mediante Informe Técnico, No. Informe Técnico NO. 008-UATH-EPMA-2025 De
Fecha 06 de enero del 2025, suscrito por el Especialista de Talento Humano Institucional,
se precisa la necesidad de realizar la reforma y actualizacion del Manual de Descripceion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado del Cantén Machala, Aguas Machala — EP; y,

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién de la Republica, Ley Orgénica
de Empresas Publicas, Ordenanza de Constitucién, Organizacion y Funcionamiento de la
Empresa Piblica de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Machala, AGUAS
MACHALA - EP y sus respectivas reformas;

EXPIDE:

ElL. MANUAL DE DESCRIPCI’O'N, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON MACHALA “AGUAS MACHALA-EP”

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO UNICO
DEL AMBITO Y FINALIDAD

Articulo 1.- Ambito. — Las disposiciones del presente Manual y sus Anexos son de
aplicacion obligatoria en materia de homologacion, valoracidn, clasificacion,
reclasificacion y en general todos los movimientos de personal que ejecute la Empresa
Publica Muricipal de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Machala Aguas Machala-
EP, por intermedio de la Gerencia General y Unidad de Talento Humano: asi como, para
la planificacion del talento humano: reclutamiento y seleccidon de personal: formacién,
capacitacion y desarrollo profesional y evaluaciéon de desempefio.
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Articulo 2.- Finalidad. — El presente instrumento tiene como finalidad establecer los
mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan a la Unidad de Administracién
de Talento Humano o dependencia similar de Aguas Machala-EP, describir, valorar y
clasificar puestos de la estructura organizativa empresarial, conforme el tipo de tareas,

dificultad, &mbito de accidn, instruccion, responsabilidades, analizar las competencias y
requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempefio de un puesto.

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en consideracion la
mision, objetivos, servicios y giro del negocio que presta la institucién y la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales.

TITULO IT ]
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

SN

CAPITULO 1
DEL SUSTENTO, ROLES, NIVELES Y COMPONENTES

Articulo 3.- Del Subsistema de Clasificacion de Puesto. — Es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos que tributan al andlisis, descripcion, valor,
clasificacion y definicion de la estructura de puestos. Se fundamentara principalmente en
el tipo de trabajo, su dificultad, &mbito de accidn, complejidad, nivel académico; técnico,
tecnologico o su equivalente y responsabilidad; asi como los requisitos de aptitud,
instruccion y experiencia.

Articulo 4.- De los Sustentos de la Clasificacion de Puestos. - La valoraciéon y
clasificacion de puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base

‘ de la funcionalidad operativa de las Unidades y procesos organizacionales de

\ ,, Aguas Machala-EP, vinculada a la mision, objetivos y entregables de productos y
i servicios institucionales.

b) La descripcién, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar
armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional de la Empresa y con
el sistema integrado de desarrollo de talento humano.

) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran
para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del
proceso de analisis, descripcion, valoracion y clasificacion de puestos,
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno,
desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de
remuneraciones, y.

d) La relevancia de los factores, sub-factores y competencias para la
descripcién y valoracion estaran determinados por las caracteristicas operativas
de gestion que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso
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organizacional, en funcion del portafolio de productos y servicios especificos y su
grado de incidencia en la mision institucional.

Articulo 5.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los roles,
atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran cada
unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:

NIVEL ROLES
Servicio
Administrativo
NO PROFESIONAL Técnico

Ejecucion de procesos de apoyo

Ejecucién de procesos

PROFESIONAL Ejecucion y supervision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos

Articulo 6.- De los niveles estructurales, grupos ocupacionales y remuneracion. -
Cada nivel estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracion, independientemente de los procesos institucionales en
los que actian. Los niveles estructurales, grupos ocupacionales y escala remunerativa de
Aguas Machala-EP se constituyen conforme la estructura organizacional de la empresa
en la siguierte manera:

TABLA DE ESCALA REMUNERATIVA INSTITUCIONAL

Ne 'RUPO OCUPACIONAL GRADO RMU USD
1 | Servidor Pablico de Apoyo 1 3 $585.00
2 | Servidor Publico de Apoyo 2 4 $622.00
3 | Servidor Publico de Apoyo 3 5 $675.00
4 | Servidor Publico de Apoyo 4 6 $733.00
5 | Servidor Pablico 1 7 $817.00
6 | Servidor Publico 2 8 $901.00
7 | Servidor Publico 3 9 $986.00

8 | Servidor Publico 4 10 $1,086.00
9 | Servidor Publico 5 11 $1,212.00
10| Servidor Publico 6 12 $1,412.00
11| Servidor Publico 8 14 $1,760.00
12 | Directivo 1 NJS 4 $2,597.00
13 | Directivo 2 NIS 5 $3.600.00

W
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Articulo 7.- Componentes. - El Subsistema de Clasificacion de Puestos, esté integrado

por los procesos de: Analisis de Puestos, Descripcion de Puestos, Valoracion de Puestos,
Clasificacion de Puestos y Estructura de Puestos.

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 8.- Administracion del Subsistema. - .a maxima autoridad de la empresa, a
través de la Direccion Administrativa y ejecutada por la Unidad de Talento Humano
administrara el Subsistema de Clasificacién y valoracion de puestos. La clasificacion
contendra el titulo de cada cargo, la naturaleza del trabajo, la distribucionjerarquica de
las funciones y los requerimientos para ocuparlos. Sera de uso obligatorio en la Empresa

\,/ para todo nombramiento, contrato, ascenso, promocion, traslado, traspaso y demaés
movimientos de personal.

Articulo 9.- Plan de clasificacion de puestos. — En la planificacion de talento humano,
la Unidad de Talento Humano, presentara a la direccion administrativa y a la maxima
autoridad para conocimiento y resolucion del directorio, las politicas institucionales,
actividades e instrucciones para la elaboracion o actualizacion de la estructura
ocupacional de la institucion.

En la planificacién se especificard las responsabilidades y resultados deseados en el
cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcion, valoracion, clasificacion y
estructura de puestos. '

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas serdn puestos a
consideracion de la maxima autoridad de la empresa, antes de ser sometidos a la
aprobacion del directorio.

Articulo 10.- Del anilisis de puestos. - Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funciéon de las unidades y procesos organizacionales, a fin de
determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de exigencias y de
competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada Direccion Departamental y/o Unidad Administrativa de
Aguas Machala-EP, con la asesoria y colaboracién de la Unidad de Talento Humano
Institucional llevard adelante el andlisis de los puestos que conforman la unidad que
lidera, sobre la base de las disposiciones contenidas en el presente Manual.

Articulo 11.- De la descripcion de puestos. - Es el resultado del analisis de cada puesto
y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real del mismo en
la Empresa, a través de la determinacion de su rol que define la misién, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al cargo, en funcidn del portafolio de productos
y servicios de las Direcciones Departamentales y Unidades Administrativas.
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Cada titular o responsable de la Direccion Departamental y/o Unidad Administrativa de
Aguas Machala-EP, en coordinacion con la Unidad de Talento Humano Institucional
elaborara y actualizard la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno,
aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto
seglin el proceso interno.

Articulo 12.- De la valoracion de puestos. — Es el proceso en virtud del cual se define
el procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracion, a fin de calificar
la importancia y relevancia de los puestos en las Direcciones Departamentales y/o
Unidades Administrativas de Aguas Machala-EP, 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.

La Unidad de Talento Humano Institucional de conformidad con directrices del nivel
jerarquico superior y la metodologia prevista en el Capitulo III de este Manual y sobre la
base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorard los puestos que
conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los
niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales
unificadas.

Articulo 13.- De la clasificacion de puestos. - Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento
responderd al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién prevista
en el articulo 19 de este Instrumento normativo.

Articulo 14.- De la estructura ocupacional. — Estar4 integrada por:

a) Series de puestos asociados a cada proceso o subproceso interno
establecido en la estructura organica:

b) Grupos Ocupacionales: y,

¢) Grado de Escala

Articulo 14.1. — La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Cantén Machala Aguas Machala-EP, cuenta con la siguiente estructura ocupacional:

GES TION DE‘DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
GERENTE GENERAL D2 NIS 5

Gerencia
Institucional
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SECRETARIA DE
GERENCIA

Procesos

Ejecucion de

Direccion de Unidad

DIRECTOR/A DE
ASESORfA JURIDICA DI NIS 4 rganizacional

Ejecucién y
ESPECIALISTA DE .
ASESORIA TURIDICA SP8 14 coordinacion de

] procesos

ANALISTA 4 DE ASESORIA SP5 11 Ejecucién de
JURIDICA procesos
COMUNICACION SOCIAL L
ESPECIALISTA DE apg ” 5 NS
COMUNICACION coordinacion

procesos
ANALISTA 4 DE 3P5 1 Ejecucion de
COMUNICACION procesos
DISENADOR GRAFICO Y SP1 7 Ejecucion de
MULTIMEDIA procesos de apoyo
ASISTENTE 4 DE Ejecucion de

SP1 7
Procesos de apoyo.

COMUNICACIO

'FINANCIERO

DIRECTOR/A FINANCIERA D1 NJS 4 | Direccién de Unidad
Organizacional
Ejecucion y
CONTADOR/A GENERAL SP8 14 coordinacion de
procesos
ASISTENTE 4 DE Pl 7 Ejecucién de
CONTABILIDAD procesos de apoyo
ANALISTA 3 DE CONTROL SP3 9 Ejecucién de
PREVIO procesos
Ejecucion y
EIS{E};%II;A{%§¥S DE SP8 14 coordinacion de
procesos
ESPECIALISTA DE SP8 14 |ordimaiin de
TESORERIA
procesos
SUPERVISOR DE CAJA SP5 11 |Hecucionde
procesos
CAJERO SPA3 5 Administrativo
ADMINISTRATIVO -
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DIRECTOR/A DI NJS 4 Direccion de Unidad
ADMINISTRATIVO/A Organizacional
ESPECIALISTA DE SP8 14 ?eigic;onign de
COMPRAS PUBLICAS p?c(y)ceeoilc
ANALISTA 4 DE COMPRAS Sps 1 |Eiecucion de
PUBLICAS Procesos
ESPECIALISTA DE BIENES apg ” ng)fr’gflfcl Yn d
Y BODEGA proceeo(% tonde
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO/A 2 DE SPA3 5 | Administrativo
BODEGA
ANALISTA 1 DE CONTROL SP] 7 Ejecucion de
DE BIENES Procesos
ANALISTA 3 DE 9p3 9 Ejecucion de
SERVICIOS GENERALES procesos
SECRETARIA GENERAL SP3 9 Eﬁggg;on de
TECNICO DE ARCHIVO SPA3 5 Administrativo
RECEPCIONISTA SPA3 5 Administrativo
AUXILIAR DE SERVICIOS L
INSTITUCIONAL SPAI1 3 Administrativo
TALENTO HUMANO |
ESPECIALISTA DE spg ” EJecgf“O“.Y q
TALENTO HUMANO ;;’g;;gﬁ“on ©
ANALISTA 3 DE TALENTO sp3 o Ejecucion de
HUMANO Procesos
ASISTENTE 4 DE TALENTO SpI ;| Ejecucion de
HUMANO procesos de apoyo
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL |
ESPECIALISTA EN Ejecucion y
SEGURIDAD Y SALUD SP8 14 coordinacion de
OCUPACIONAL DProcesos
MEDICO OCUPACIONAL Ejecucion y
g1 SP6 12 supervision de
Procesos
PSICOLOGO SP5 ] |fiecucionde
Procesos
TRABAJADOR/A SOCIAL SP3 g  |fyecucion de
Procesos

TECNOLOGIA, INFORMACION Y COMUNICACION
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ESPECIALISTA DE Bjecucién y
TECNOLOGIA DELA SP8 14 coordinacion de
INFORMACION Y
COMUNICACION provesos
PROGRAMADOR DE SP5 1 Ejecucioén de
SISTEMAS Procesos
ASISTENTE 4 DE
TECNOLOGIA DE SP1 7 Ejecucion de
INFORMACION Y procesos de apoyo

[ DIRECTOR/A COMERCIAL D1 NJS4 ..

o Organizacional
ASISTENTE TECNICO - 1o |Ejecucion de
INFORMATICO procesos
ATENCION AL USUARIO S s
ESPECIALISTA DE Ejecucion y
SERVICIO AL USUARIO SP8 14 coordinacion de

procesos
ANALISTA 2 DE SERVICIO | Sp2 3 Ejecucion de
AL USUARIO procesos
EJECUTIVO/A DE e
SERVICIO AL USUARIO SPA2 4 |Administrativo
INSPECTORES DE SP] 7 Ejecucion de
SERVICIO AL USUARIO procesos de apoyo
RESPONSABILIDAD SOCIAL , ,
ESPECIALISTA DE Ejecuciéon y

. RESPONSABILIDAD SP8 14 coordinacion de

L SOCIAL procesos
ANALISTA 4 DE E; o d
RESPONSABILIDAD SP5 1] |decuclonde
SOCIAL procesos
PROMOTOR SOCIAL SPA4 6 Técnico
CARTERA, COBRANZAS Y COACTIVA o '
ESPECIALISTA DE Ejecucion y
CARTERA, COBRANZAS Y SP8 14 coordinacion de
COACTIVAS procesos
SUPERVISOR DE CARTERA SP3 o |Fiecuciénde

procesos
GESTIONADOR DE -
CARTERA SPA4 6 Técnico
OPERADOR DE o
TELECOBRO SPA4 6 Técnico
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ABOGADO/A DE

Ejecucion de

COACTIVA SP> 1 procesos
SECRETARIO DE spa o |Eiecucion de
COACTIVA procesos
FACTURACION |
ESPECIALISTA DE SP8 14 ilzigfrllgggn de
FACTURACION 1nz
procesos
LECTOR - REPARTIDOR SPA4 6 | Técnico
MEDIDORES |
ESPECIALISTA DE <8 o de
MEDIDORES
p].'OCCSG!S
TECNICO DE MEDIDORES SP5 11 |Fiecucionde
procesos
INSPECTOR DE Pl 7 Ejecucién de
MEDIDORES procesos de apoyo
CATASTRO ‘
CATASTRO 1Nz
procesocs
INSPECTOR DE CATASTRO SP1 7  |Eiecucionde

procesos de apoyo

DIRECTOR DE OPERACION DI NJS4 Direccion de Unidad
Y MANTENIMIENTO Organizacional
ANALISTA 4 DE E ion d
OPERACION Y SP5 11 Jecucion ae
MANTENIMIENTO procesos
ASISTENTE
é?é@gg?g IVO2DE SPA3 5 Administrativo
MANTENIMIENTO
GESTION AMBIENTAL
ESPECIALISTA DE SP8 14 cE(’)(:)igTrizlcllgn de
GESTION AMBIENTAL

procesos
ASISTENTE 4 DE GESTION Pl 7 Ejecucion de
AMBIENTAL procesos de apoyo
ALCANTARILLADO ‘
ALCANTARILLADO ‘

procesos
TECNICO DE Sps ;1 |Ejecuciénde
ALCANTARILLADO procesos

o
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TECNICO DE AGUAS Sps 11 |Eiecucionde
RESIDUALES procesos
TECNICO DE Eiecucion d
MANTENIMIENTO Y SP5 11 jecucion de
LIMPIEZA Procesos
AGUA POTABLE | }
ESPECIALISTA DE AGUA SP8 14 S(J:):gfrllzglgn de
POTABLE
Procesos
TECNICO DE CONTROL DE Sps 11 |Ejecucionde
PERDIDAS procesos
TECNICO DE AGUA SPs 11 |Eiecucién de
. POTABLE procesos
.’ FISCALIZACION Lol '
ESPECIALISTA DE Ejecucion y
FISCALIZACION Y SP8 14 |coordinacién de
PAVIMENTACION procesos
FISCALIZADOR SP5 j1  |Hiecucion de
Procesos
TECNICODE SPs 11 |Eiecucion de
PAVIMENTACION procesos
GESTION DE PROYECTOS e ,
w8 | 1 |
GESTION DE PROYECTOS
Procesos
TECNICO DE GESTION DE SpP5 11 Ejecucion de
PROYECTOS procesos
TOPOGRAFO SP3 o |Bjecucionde
N procesos
o DIBUJANTE SP3 g |Hecuciénde
procesos
PRODUCCION | | »
Ejecuciéon y
5;%%%23%11? DE SP8 14 coordinacion de
Procesos
LABORATORISTA SP5 11 |Hecuciénde
procesos
TECNICO DE Sp1 - |Ejecucién de
LABORATORIO procesos de apoyo
INSPECTOR DE CONTROL SP1 - |Ejecucién de
Y CALIDAD procesos de apoyo
TECNICO INDUSTRIAL SP5 11 |Fyecucion de
Procesos
TECNICO ELECTRICO SP5 11 |Fdecucién de
Procesos
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TECNICO DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO DE Sps 11 |Biecucion de
MAQUINARIA Y/O procesos
EQUIPOS
DIRECTOR DE L .
PLANIFICACION Y DI Nis4 | Direceion de Unidad
VIVIENDA rganizaciona
ESPECIALISTA DE Ejecucién y
PLANIFICACION Y SP8 14 |coordinacién de
CONTROL procesos
ANALISTA 4 DE Becucién d
PLANIFICACION Y SP5 1] | gecuetonde
CONTROL procesos
TECNICO DE VIVIENDA Sps 11 |Biecucion de
procesos
CAPITULO III

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Articulo 15.- De los factores para la valoracién de puestos. — La valoracion del puesto
se realizard considerando factores de: competencias, complejidad del puesto y
responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

Factores Subfactores Ponderacion Subtotal

Instruccién formal 200

Competencias Experiencia 100 500
Habilidades de Gestion 100
Habilidades de 100

Comunicacién

Complejidad del Condiciones de Trabajo 100 200
puesto Toma de decisiones 100

Rol del puesto 200 300
Responsabilidad Control de Resultados 100

TOTAL PUNTGQOS 1000 1000

Articulo 16.- De las competencias. — Son conocimientos asociados a la instruccioén
formal o académica, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de
los puestos a través de los subfactores de:

a) Instruccion formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del
puesto, adquiridos a través de estudios académicos o formales, competencia necesaria para que
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el servidor se desempefie eficientemente en el puesto.

ASIGNACION DE PUNTOS AL PUESTO

NIVEL PUNTAJE
NO PROFESIONAL
EDUCACION BASICA 15
BACHILLER 45
TECNICO 25
TERCER ANO APROBADO- CERTIFICADO DE CULMINACION 125

.‘ DE EDUCACION SUPERIOR

(L PROFESIONAL
PROFESIONAL DE 2 A 4 ANOS 120
PROFESIONAL - 5 ANOS - ' 155
PROFESIONAL - 6 ANOS 170
DIPLOMADO SUPERIOR - 180
ESPECIALIDAD ' 190
MAESTRIA O PHD 200

CRITERIOS DE VALORACI()N DE PUESTOS

NIVEL | | DESCRIPCION
EDUCACION BASICA Nivel de instrucci6n bésica
\/ BACHILLER Estudios formales de educacion media

TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio

TITULO Estudios adquiridos en instituciones de educacion superior

PROFESIONAL

DIPLOMADO Conocimientos de una rama cientifica adicional

ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica o profesional
especializada especifica

MAESTRIA O MAS Dominio de una materia, disciplina organizacional
administrativa y/o Cientifica

b) Experiencia. - Este subfactor valora el nivel de conocimiento profesional o practico
adquirido a través del ejercicio de funciones relacionadas con la materia propia del puesto.
Siendo un elemento clave para el desempefio eficiente de las actividades asignadas, asi
como para el cumplimiento de los productos y resultados esperados en el dmbito de
responsabilidad del cargo.
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ASIGNACION DE PUNTOS AL PUESTO

ERVICI

ﬂ ADMINISTRATIVO ' No requerida 28

) Bachiller
e TECNICO 3 meses 42

i ) Tercer aflo
Q EJECUCION DE | aprobado,
- PROCESOS DE certificado de 6 meses 56

APOYO culminacion de
Educacion superior

=

B : - | Técnico superior |3 afios
VEJECUCION DE Tecnologlco ’
jPROCESOS SP2, ~ ‘|lsuperior

s ~ [Tercer mvel ~|lafio
~ |Técnico supenor |4 afios
EJECUCIONDE Tecnologlco s
- PROCESOS SP3 | superior , ;
ey i Ter,ce,rm,vel o an06meses :

~ . |Técnico supérior |5 afios o0
s ,EJECUCION DEV | Tecnolégico ‘
(= PROCESOS SP47”"* superior , ,
< i o pn b |Tercernivel 2 afios

o B D e Sl | [P S SRR | e 2
& [ |Técnico superior |6 afios

|2 afios

S 3‘aﬁo's B

R '_"EJECUCIONDE,', f Tlfcnr‘z(l)‘;glco 5anos*7 '
e ;’PROCESOS SPS superior L
‘ 2anos b meses

: Tercer?n:ivel“ B

EJECUCION Y ) - LT
SUPERVISION DE ‘ - |3 afios 84
“ PROCESOS SP6 Tercer y Cuarto :
| EJECUCIONY ‘nlvel o S g
I COORDINACION DE ; . |4afios 100
| PROCESOS SP-8 g L ,

¢) Habilidades de Gestion. - Competencias que permiten administrar los sistemas y
procesos, sobre la base del nivel de aphcac1on de la plamﬁcac1on organizacion, d1mcc1on y
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control.

ASIGNACION DE PUNTOS AL PUESTO

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

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

( Nivel Descripcion
et 1 [El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
2 [Eltrabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos.

3 [Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.
Planificacion y organizacién del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto|
4 especifico.

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

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.

5 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 4rea o proceso.

d) Habilidades de Comunicaciéon. - Competencias que requiere el puesto y que son
K/ necesarias para disponer transferir y administrar informacién; manejo motivacion y
desarrollo de equipos de trabajo, a fin de satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos. Valora persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de servicios 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.
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Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.
Establece una red bdasica de contactos 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.

Establece una red amplia de contactos internos.

4 Los puestos ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estén orientadas a brindar apoyo técnico especializado.
El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo,
internos y externo a la organizacion

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacién de equipos de trabajo
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Articulo 17.- De la complejidad del puesto. — Determina el grado de dificultad y
contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios que realizan las
direcciones o unidades administrativas, a través de los siguientes subfactores:

a). — Condiciones de Trabajo. - Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que
implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre estos, 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

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

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con

2 baja incidencia de riesgos ocupacionales.

., [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.

b) Toma de Decisiones. — Es la capacidad de anélisis de problemas y construccion de
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alternativas de solucién para cumplir la mision y objetivos de las Direcciones

Departamentales y/o Unidades Administrativas. Valora conocimiento de la organizacion,
analisis, innovacion, creatividad y solucion del problema:

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

CRITERIOS DE VALORACION DEL PUESTO

NIVEL DESCRIPCION
1 Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en
la gestion institucional.
2 La toma de decisiones depende de una elecciéon simple entre varias
alternativas, con baja inciderncia 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.|
C ; .
¥ P T .
5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas|
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.
Articulo 18.- Responsabilidad. -  Examina las actividades, atribuciones y

responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos
y servicios de la Direccion Departamental y/o Unidad Administrativa, a través de los
siguientes subfactores:

a) Rol del Puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la Direccién Departamental y/o
Unidad Administrativa, definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y
niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a la
satisfaccion de los usuarios.

GRUPO NIVEL PUNTAJE
OCUPACIONAL

0 @aguasmachalaep if"‘- @aguasmachala @ @aguas_ep @ @aguasmaéhalaep
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Servicios 25
NO \Administrativos 50
PROFESIONAL  [Técnicos 75
[Ejecucion de procesos de apoyo 100
[Ejecucion de procesos 125
PROFESIONAL  [Ejecucidn y supervision de procesos 150
Ejecucion y coordinacion de procesos 175

CRITERIO DE VALORACION DEL PUESTO

NIVEL DESCRIPCION

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

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

Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama ul
TECNICO oficio determinada de acuerdo a los requerimientos de los procesos
organizacionales.

EJECUCION DE |[Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional
PROCESOS DE [con incidencia directa a la gestion de los procesos.

APOYO
EJECUCION DE [Integran los puestos que ejecutan actividades profesionales
PROCESOS agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o

roceso organizacional

EJECUCIONY |Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de
SUPERVISION DE |equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
PROCESOS

EJECUCIONY |Integran los puestos que ejecutan actividades de coordinacion de
COORDINACION DE unidades y/o procesos organizacionales.
PROCESOS

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:

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

NIVEL DESCRIPCION
1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion 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 estdndares 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
(0 previamente establecidas y asignacion de recursos.

! Sujeto a supervision 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 Yy
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 contribucion 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 6ptimo de los recursos asignados.

Articulo 19. - Escala de intervalos de valoracion y remuneraciones. - 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:

INTERVALOS

Trabajamospor

tuBienestar

RMU
DE PROPUESTA
GRUPO REFERENCIA Y
GRADO |, cypACIONAL ROL APROBADA
DE |HASTA POREL
DIRECTORIO
Servidor Pablico .. .
3 Administrativo 280 | 344 $ 585,00
de Apoyo 1
g4 | ServidorPublico |4 . ciativo | 345 | 400 | $ 622,00
de Apoyo 2
5 | ServidorPublico |\ 0 . ciative | 401 | 456 | $ 675,00
de Apoyo 3
6 Servidor Piblico técnico 457 512 $ 733,00
de Apoyo 4
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Ejecucién de
procesos de apoyo
Ejecucion de
procesos
Ejecucién de
procesos
Ejecucion de
procesos
Ejecucién de
procesos
Ejecucion y
12 Servidor Publico 6 | supervisién de 793 &48 $ 1.412,00
procesos
Ejecucién y
13 Servidor Pblica 7 | Coordinacién de 849 904 $ 1.676,00
procesos
Ejecucién y
14 Servidor Publico 8| Coordinacion de 905 960 $ 1.760,00
procesos

7 Servidor Publico 1 513 568 $ 817,00

8 Servidor Publico 2 569 624 $ 901,00

9 Servidor Publico 3 625 680 $ 986,00

681 736

&3

10 Servidor Publico 4 1.086,00

11 Servidor Publico 5 737 792 $ 1.212,00

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - El presente Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
constituye el instrumento técnico y normativo fundamental para la gestion del talento
humano de la empresa Aguas Machala-EP., su aplicacion es de caracter obligatorio para
todas las direcciones, unidades administrativas y servidores/as de la institucion, y tiene
como objetivo principal establecer de manera clara y objetiva la clasificacion e
identificacion de cada puesto, valoracion con factores, mision, relaciones internas y
externas, instruccion formal, experiencia laboral, capacitacion requerida, .deS(;:ripcién de
actividades, responsabilidades, conocimientos adicionales, competencias técnicas y
conductuales, y requisitos de todos los puestos para el funcionamiento de su estructura
organizacional. La informacidén contenida en este manual servira de base para los
procesos de elaboracion de distributivos de remuneraciones reclutamiento, seleccidn,
evaluacion del desempefio, capacitacion, desarrollo de carrera y la determinacion de la
estructura salarial, contribuyendo asi a la eficiencia, transparencia y equidad en la
administraciéon de los recursos humanos. Cualquier modificacién o actualizacion del
presente manual que genere afectaciones financieras, deberd ser aprobada por el
directorio de la empresa, previo analisis técnico y justificacion correspondiente.

Segumnda. - Actualizacion. - Con sustento en la estructura organizacional, la empresa
Aguas Machala-Ep., a través de Gerencia General, Direccion Administrativa y la Unidad
de Talento Humano, mantendrd actualizado el presente Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos que integran la estructura ocupacional definida en

R A
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el articulo 15 de este instrumento normativo.

Tercera. — Nuevos Puestos. — En caso de requerirse nuevos puestos, estos se integraran
a la estructura organizacional de acuerdo con la nomenclatura establecida en este manual.
El responsable del area solicitante debera fundamentar legalmente la creacion del puesto
permanente, especificando las nuevas competencias y las funciones a desempefiar.

De justificarse la creacion, la Unidad de Talento Humano queda facultada para efectuar
el estudio y andlisis pertinente; asi como la elaboracién y presentaciéon del informe
técnico, mismo que sera puesto a consideracion de la gerencia general para posterior
aprobacion del Directorio.

(W Cuarta. - Cambios de denominacién de puestos. - Los cambios de denominacion de
puestos establecidos en la estructura organizacional de Aguas Machala-Ep y en este
manual, no invalidara la forma de contratacion, las creaciones de puestos, la necesidad
permanente y ninguna de las actuaciones administrativas legamente realizadas sobre el
puesto original.

Quinta. — Descripcion y Valoracién de los Puestos de Nivel Jerarquico Superior. -
La descripcion y valoracion de los puestos del Nivel Jerarquico Superior de Aguas
Machala-EP se realizara con el fin de asegurar su correcta clasificacion y garantizar la
equidad en la aplicacién del sistema integrado de talento. humano. Asimismo, esta
informacion permitird verificar que los ocupantes de dichos puestos cumplan con los
requisitos generales establecidos para su desempefio, de acuerdo con la normativa
institucional vigente emitida por el Directorio. '

) Sexta. - Formatos. — Para la Descripcion y Perfil de los Puestos de la Empresa Pablica
(L Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Machala, AGUAS MACHALA
— EP, se utilizara el siguiente formato con sus diferentes componentes t€cnicos como;
identificacion de puesto, mision, relaciones internas y externas, instruccion formal,
experiencia laboral, capacitacion requerida, funciones o' actividades, conocimientos

adicionales, competencias técnicas y conductuales.

0 @aguasmachaiaep @aguasmachala @@aguas_ep @@aguasmaéhalaep
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ij SIS DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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Para la valoracion y clasificacion de los Puestos de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Machala, AGUAS MACHALA - EP, se
utilizard el siguiente formato con sus diferentes factores técnicos;
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& Aguas VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
IDENTIFICACION GENERAL
DIRECCION: IUNIDAD O PROCESO:
PUESTO:
1. COMPETENCIAS DEL PUESTO
1.4 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a teavés Aprecia el nivel de i ia para el d llo efici de la mision, y
de estudics formales responsabilidades asignados al puesto.
Educacion Bésica NO PROFESIONALES
Bachitler Servicios Norequerida
Técnico Administrativo Norequerida
Tercer afio aprobado - Certificado de Técnico 3meses
Profesional - 234 afios Eiecucidn de procesos de apoyo 6 meses
Profesional - 5 afios PROFESIONALES
Profesional - 6 afios o més Hasta 6 aiffos
Diptomado Superior Ejecucion de procesos Hasta 5afios
Especialidad Hasta 2 aflos 6
Maestria 0 PHD Ejecucién y supervision de procesos 3affos
Ejecucidn y coordinacion de procesos 4 afios
1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION
Compatenc (35 quUo requiere 6l pLESo Y QuUe sON neccsanes para disponer, transfert y afinds las
k‘ e ; baso del nw::epm de b ks sb}e mes ¥ pms”:::::;’;l::::;' soore necesidades de los clentes iternos y extemos. Valora trabajo en equipo, p g frmeza, de servicios y
) fatktacion de relaciones.
1 2 3 4 S i 2 3 4 5
2, COMPLEJIDAD DEL PUESTO
2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES
Anelisis de las condiclones ambientalas y Tislcas que Impiquen rlesgos a | Es laces do andlisls de y de die sohucion para curplv ka mision y objelivos de las
Gue esta stjelo el puasto, conskierando entre estos ks ruidos de equipos. niveles de uniiades o proceses Valora dola anatals, ¥ sohcion da
estrés y axposicion a enfermedades, problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 S
3.- RESPONSABILIDAD
3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
£s ol papel que cumpia o puesto en la unidad o proceso organizacional, definida através | Valora los niveles do dal puesto en la dslos p y servkcios de los procesos organizacionales. Estel
de sumision, y niveles de internas ¥ externas, | subfactor aprecia las = alaeficacla. laeficlencia y orlentacion & ia productividad.
NO PROFESIONALES
Servicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico [ | [ [ I }
Ejecucién de procesos de apoyo
) PROFESIONALES [ | ] I | ]
(G Ejecucion de procesos
b Ejecucion y supervisién de procesos
Ejecucion y coordinadon de procesos
4.- RANGOS DE PONDERACION
Puntae Toal: I
Grupo Ocupacional: [ Grado: [:l Sueldo: ':]

Séptima. — Documentacion Anexa. - Al presente Manual se anexan formatos que
contienen y determinan el Analisis de la Descripcion, Clasificaciéon y Perfil de los
Puestos; al igual que, Formatos de Valoracion y Clasificacion de Puestos; los cuales han
sido elaborados concomitantemente con la actualizacién y aplicacion de las normas
técnicas del presente Instrumento, mismas que seran de obligatorio cumplimiento y
observancia, previo a la vinculacién de servidores al ejercicio del servicio publico

0 @aguasmachalaep ¢ C ¥ @aguasmachala @ @aguas_ep @ @aguasmaéhalaep
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empresarial, asi como, en los movimientos de personal que amerite su aplicaciéon y en el
cumplimiento de las actividades del puesto, por efectos de la administracion del sistema
integrado de administracién del talento humano de Aguas Machala — EP. Por lo tanto, los
formatos de las descripciones, perfiles y valoraciones, formaran parte de este manual.

Octava. - Movilidad. - Los estudios de clasificacién de puestos respecto a la estructura
organizacional de la empresa, generan grupos ocupacionales permanentes y de movilidad,
cuyos servidores son susceptibles de ser trasladados, traspasados o sujetos a cambios
administrativos en funcion de las necesidades de funcionamiento de las unidades o
procesos organizacionales, previo informe de la Unidad de Talento Humano y de acuerdo
a lo previsto en la ley orgénica de empresas publicas y sus normas internas.

DISPOSICION TRANSITORIA

Disposicion Primera: La presente versién del Manual de Descripcién, Valoracion y
Clasificacion de Puestos entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacidn por parte
del directorio.

Disposicion Segunda: Los servidores y servidoras que, a la fecha de entrada en vigencia
del presente Manual, ocupen puestos cuyas descripciones, denominaciones, valoraciones
o clasificaciones difieran significativamente de lo establecido en este documento, seran
objeto de un analisis individual por parte de la Unidad de Administracién de Talento
Humano, con sustento en la metodologia establecida en esta norma técnica, En base a este
analisis, se determinaran las acciones a seguir, las cuales podran incluir la reubicacion,
valorizacion, clasificacion, traslados, homologacidn, capacitacion o la adecuacion de sus
funciones al puesto, respetando sus derechos laborales adquiridos y de acuerdo con la
normativa vigente.

Disposicién Tercera: El presente Manual de Descripcion, Valoracion y Clasifﬁca.cién de
Puestos se articulard progresivamente con otros instrumentos de gestion de talento
humano de la institucién, tales como el estatuto organico, el plan de capacitacion, el
sistema de evaluacidn del desempefio, la norma de seleccion de personal, el reglamento
interno de trabajo.

Disposicion Cuarta. — Remisién normativa. - En todo lo no previsto expresamente en
el presente Manual, se observara lo dispuesto en la Ley Orgéanica de Empresas Piblicas,
Resolucién No. SENRES-RH-2005-000042, Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152,
Acuerdo Ministerial No. 2016-156 y sus respectivas Reformas; Acuerdos Ministeriales
emitidos por la Autoridad Nacional del Trabajo - en todo lo que sea aplicable para
empresas publicas -; y demds normativa interna institucional.
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DISPOSICION DEROGATORIA
Derogatoria. - Se deroga expresamente el Manual de Descripcién, Valoracion y
Clasificacion de puestos, aprobado por el Directorio con fecha 30 de diciembre del 2021
y su reforma de fecha 09 de junio del 2023, que se encuentra vigente hasta la fecha
presente.

Dado en la ciudad de Machala, a los 29 dias del mes de noviembre del dos mil
veinticuatro.

CERTIFICO:

Que, la presente Acta fue elaborada, luego de la discusién y aprobacion de los Dos Puntos del
Orden del dia de la Sesion Ordinaria, de fecha 29 de noviembre de 2024, por parte de los Tres
Miembros del Directorio de la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Canton Machala, “AGUAS MACHALA - EP”.

Machala, 29 de noviembre del 2024.
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