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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

No. VERSION FECHA DETALLE DE LA ACTUALIZACION

« Se redliza la actualizacién del Manual de Cargos y Funciones.

¢ Se incluyen los titulos Técnicos y Tecndlogos Superiores en los
cargos que tfienen el Rol Ejecucion de Procesos.

¢ Se cambian las denominaciones de los cargos.

09 20/12/2021 e Se crean los cargos: Psicélogo Clinico, Mecdnico Automofrizy
Analista de Control y Reduccion de Pérdidas.

« Se modifican las notas aclaratorias.

SE PROHIBE LA REPRODUCCION Y/O DISTRIBUCION DEL PRESENTE DOCUMENTO SIN PREVIA
AUTORIZACION DE EP- EMAPA-A

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ing. Martin Raf

Cordova Ma ~__——W\e@tina Llerena

7 4
Jefe deWWano Dirécr{/or Administrativo 7 Gerente General
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Para el cumplimiento de sus funciones, la EP EMAPA-A observard la estructura orgdnica
institucional aprobada por el Directorio, con los siguientes niveles jerdrquicos:

Nivel Directivo.- Conformado por el Directorio.

Nivel Ejecutivo.- Conformado por la Gerencia General.

Nivel Asesor.- Conformado por Asesoria Juridica y Auditoria Interna.

Nivel de Apoyo.- Conformada por las Unidades: Administracion Documental vy
Archivo, Contratacion Publica, Gestidn de Calidad; y, Comunicacién Institucional y
Marketing, Direccidén Administrativa, y Direccidn Financiera.

5. Nivel de Operativo.- Conformado por las Direcciones: Gestiébn de Proyectos e
Infraestructura, Operacidon y Mantenimiento, y Comercial.

ArODN—
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Simbologia

Dependencia
y Responsabilidad

Asesoria

1. Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA PUBLICA-
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE

AMBATO

DIRECTORIO EP-EMAPA-A

‘ AUDITORIA INTERNA

GERENCIA GENERAL

‘ N

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CONTRATACION PUBLICA

GESTION DE CALIDAD

'COMUNICACION
INSTITUCIONAL Y

MARKETING

gz ASESORIA JURIDICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

TALENTO HUMANO

ADMINISTRACION Y CONTROL DE
BIENES

SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DIRECCION FINANCIERA

GESTION PRESUPUESTARIA

CONTABILIDAD

TESORERIA

DIRECCION DE GESTION DE
PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

PLANIFICACION DE =
PROYECTOS SUBDIRECCION DE

ALCANTARILLADO

FISCALIZACION Y
SUPERVISION

CATASTRO DE
INFRAESTRUCTURA
GESTION AMBIENTAL

CONTROL DE CALIDAD

PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

SISTEMAS URBANOS DE
AGUA POTABLE

SISTEMAS
ELECTROMECANICOS
CONTROL Y REDUCCI!
DE PERDIDAS

ALCANTARILLADO

DIRECCION COMERCIAL

ATENCION AL USUARIO

MEDICION Y
FACTURACION

ACOMETIDAS Y
MEDIDORES

Referencia Creacion de Unidades

— Unidades ceadas
paracl aiio 2021
[ Unidades ceadas
para el afio 2022
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2. Manual de Cargos y Funciones

El Manual de Cargos y Funciones se define en funcién de la estructura orgdnica institucional
vigente y las atribuciones de las unidades administrativas contempladas en el Reglamento
Orgdnico Funcional, y describe con suficiente detalle los datos de identificacion del puesto,
mision de cargo, relaciones internas y externas, instruccién formal requerida, experiencia
laboral, capacitacidén requerida, actividades esenciales, conocimientos adicionales,
competencias técnicas y competencias conductuales necesarias para el desempeno del
puesto.

En el Manual se describen todos los puestos que la EP-EMAPA-A requiere para el
cumplimiento de sus objetivos; es decir, aquellos puestos con roles administrativos, técnicos,
ejecucion de procesos de apoyo, ejecucidon de procesos, ejecucidon y supervision de
procesos, y ejecucion y coordinacién de procesos, asi como también aquellos puestos de
cardcter operativo que por su naturaleza pertenecen al Cédigo del Trabajo.

3. Obijetivos del Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

e Definir la estructura de puestos de la Empresa.

e Proporcionar informacién sobre las responsabilidades, competencias,
requisitos de los puestos asociados con la obtencidén de productos y servicios
de la empresa, para definir el perfil adecuado del candidato a ocupar un
puesto.

e Establecer la valoracién del puesto en relacidn con su contribucién a la
mision de la empresa y de la unidad, para determinar una estructura de
grupos ocupacionales de puestos similares que garantice un trato homogéneo
y uniforme en la empresa, respetando el principio de que a igual trabajo
corresponde igual remuneracion.

e Contar con informacién necesaria para definir politicas de administracion
del talento humano, capacitar y desarrollar la carrera profesional de los

servidores.
e Posibilitar la ejecucion de procesos técnicos de administracion del talento
humano.
4. Alcance

El Manual de Cargos y Funciones es de cumplimiento obligatorio en la aplicacién del
sistema integrado de gestién del talento humano de la EP-EMAPA-A que comprende los
subsistemas: planificacion de talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y
seleccion de personal; formacién, capacitacion y desarrollo profesional; y, evaluacién del
desempeno.
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5. Responsabilidades

Las responsabilidades en la aplicacion del Manual de Cargos y Funciones de la EP-EMAPA-
A, recaen sobre todos los niveles de la Empresa, asi:

e Gerencia General.- Responsable de la revision y aprobacion.
o Directores Departamentales.- Responsables del andlisis y descripcion de los
puestos que conforman sus Unidades, con la asesoria de Talento Humano.
e Jefe de Talento Humano.- Responsable de hacer cumplir los requisitos minimos
para el ingreso y movimientos de personal.
e Servidores y Obreros.- Responsables del cumplimiento de las actividades
descritas en el Manual.

6. Estructura de Cargos

Para el cumplimiento de sus objetivos, la EP-EMAPA-A cuenta con

10 clases de puestos,

cada una con los puestos especificos que lo integran, grupo ocupacional, grado de la
escala remunerativa, y remuneracién mensual unificada.

GRADO DE
PUESTO GRUPO RMU EN
CLASE DE PUESTO INSTITUCIONAL OCUPACIONAL LA iif\:lfm usb
Nivel
Gerente General Gerente General Jerdrquico 5 3.982,80
Superior
Asesor Legal
Director
Administrativo
Director Financiero
Director de Gestién Ay
Director de Proyectos e Ji[)oggﬁlocro 2 2.546,00
Infraestructura
Director de
Operacién y
Mantenimiento
Director Comercial
Auditor Interno Auditor Interno Nivel
. Subdirector de Jerdrquico 1 2.226,00
Subdirector . X
Alcantarillado Superior
Nivel
Abogado Jefe Abogado Jefe Jerdrquico 1 1.998,42
Superior (95%)
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Coordinador de
Gerencia

Nivel
Jerdrquico
Superior (70%)

Coordinador de
Gerencia

1 1.558,20

Secretaria Ejecutiva

Nivel
Jerdrquico
Superior (50%)

Secretaria Ejecutiva

1 1.113,00

Jefe de Unidad

Jefe de
Administracién
Documental y

Archivo

Jefe de
Contratacion
PUblica

Jefe de Gestion de
Calidad

Jefe de
Comunicacién
Institucional y
Marketing

Jefe de Talento
Humano

Jefe de
Administracién y
Control de Bienes

Servidor

Jefe de Servicios PUblico 8

Generales y
Mantenimiento

Jefe de Tecnologias
de la Informacion

Jefe de Gestion
Presupuestaria

Contador General

Tesorero

Jefe de Planificaciéon
de Proyectos

Jefe de Fiscalizacion
y Supervisién

Jefe de Catastro de
Infraestructura

Jefe de Gestidn
Ambiental

Jefe de Control de
Calidad

14 1.760,00
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Jefe de Sistemas
Urbanos de Agua
Potable/Jefe de
Sistemas Rurales de
Agua Potable

Jefe de Sistemas
Electromecdnicos

Jefe de Control y
Reduccién de
Pérdidas

Jefe de Redes de
Alcantarillado

Jefe de Plantas de
Tratamiento de
Aguas Residuales

Jefe de Atencion al
Usuario

Jefe de Mediciony
Facturacion

Jefe de Acometidas
y Medidores

Médico Tratante
Institucional

Médico Tratante Servidor
Institucional PUblico 7

13 1.676.00

Analista Técnico

Analista Juridico

Analista de
Contratacion
PUblica

Analista de Gestidn
de Calidad

Analista de
Comunicacion
Institucional y
Marketing

Disenador Grdfico Servidor

Andalista de Talento PUblico 5

Humano

Analista de
Administracion y
Control de Bienes

Analista de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Mecdnico
Automotriz

11 1.212,00
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Analista de
Tecnologias de la
Informacion

Analista de
Hardware y
Comunicaciones

Enfermera
Institucional

Analista de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Trabajador Social

Fisioterapista

Psicélogo Clinico

Analista
Administrativo

Analista de Gestion
Presupuestaria

Analista Contable

Analista de
Cobranzas

Analista de
Recaudacion

Analista de Cobro
Coactivo

Analista de Gestidon
de Proyectos e
Infraestructura

Analista de
Catastros de
Infraestructura

Topodgrafo

Analista de Gestidon
Ambiental

Laboratorista de
Produccién

Laboratorista de
Control de Calidad

Analista de Sistemas
Urbanos de Agua
Potable/Analista de
Sistemas Rurales de
Agua Potable
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Analista de
Mantenimiento
Eléctrico

Analista de
Mantenimiento
Mecdnico

Analista de
Mantenimiento
Electromecdnico

Analista de Confrol y
Reduccioén de
Pérdidas

Analista de Redes
de Alcantarillado

Andlista Electrénico
de Plantas de
Tratamiento de
Aguas Residuales

Analista Mecdnico
de Plantas de
Tratamiento de
Aguas Residuales

Analista Comercial

Analista de Atenciéon
al Usuario

Analista de
Medicion y
Facturacion

Analista de
Acometidas y
Medidores

Asistente
Administrativo

Asistente de Gestidon
de Calidad

Asistente de
Comunicacion

Institucional y Servidor
Marketing PUblico de
Asistente de Talento Apoyo 4
Humano

Asistente de
Administracion y
Control de Bienes

6 733,00




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES FECHA: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10 PAGINA: 10 de 134

Asistente de
Servicios Generales y
Mantenimiento
Auxiliar de
Enfermeria
Asistente
Electromecdnico
Asistente Contable
Asistente de
Tesoreria
Recaudador
Asistente de Cobro
Coactivo
Asistente de Gestion
de Proyectos e
Infraestructura
(Dibujante)
Asistente de
Medicion y
Facturacion
Asistente de Redes
de Alcantarillado
Asistente de Plantas
de Tratamiento de
Aguas Residuales
Asistente de
Atencion al Usuario
Asistente de
Acometidas y
Medidores
Asistente
Administrativo
(Genérico)

NOTAS ACLARATORIAS

Los requisitos establecidos en el Manual de Cargos y Funciones representan la situacién
ideal que los aspirantes a ingresar a la EP-EMAPA-A deben cumplir; sin embargo, por su
naturaleza, es posible que no todos los candidatos cuenten con la capacitacién minima
requerida, en ese caso se aplicard lo que establece el PR-GA-TH-04-N72-XX Procedimiento
de Seleccion de Personal.
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Existen cargos como: Andlista de Gestidon de Proyectos e Infraestructura, Asistente de
Gestidn de Proyectos e Infraestructura (Dibujante), Choferes de Vehiculo Liviano y/o
Pesado, Auxiliares de Servicio, Ayudante de Cuadrilla, Cadenero, Albanil — Plomero vy
Contramaestre, Inspectores de Agua Potable y Energia Eléctrica, Ayudantes de Servicios
Administrativos, etc., que han sido asignados a una determinada unidad dentro de este
documento; sin embargo, operativamente responderdn a las disposiciones emitidas por su
Jefe inmediato.

Se establece que el cargo “Asistente Administrativo” definido para apoyo administrativo de
Direcciones y de algunos Unidades Administrativas es considerado como un perfil de cargo
genérico, por lo que sus ocupantes podrdn rotar por todas las Direcciones
Departamentales, previo los informes técnicos de Talento Humano.

Los requisitos de instruccién formal, experiencia laboral requerida y capacitacién requerida
para el puesto, rigen para lo venidero; es decir, para quienes ingresen a prestar sus servicios
en la EP-MAPA-A a partir de la puesta en vigencia de este Manual.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

MAL REQUERIDA

Cadigo: GG-CG-01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: COORDINADOR/A DE GERENCIA
. Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Gerencia General Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones de la

Empresa.
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Usuario Externo: Instituciones y organismos relacionados con la
gestion del agua potable y saneamiento.

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior . . . Administracién de Empresas, Ingenieria
Area de Conocimiento: . . . -
Comercial, Abogacia, Jurisprudencia.
Grado: 1
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
o Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:
3 Afos

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la mision del cargo
experiencia

APACITACION REOUERIDA PARA P 0
Coordinar actividades relacionadas con la gestién de la Gerencia General, mediante la articulacién de actividades con las Direcciones departamentales de

la EP-EMAPA-A e instituciones y organismos relacionados con la gestién de la competecia de agua potable y saneamiento. Temética de la Capacitacién

Normativa legal aplicada al sector publico.
Heramientas ofimaticas.
Indicadores de gestion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coordina el cumplimiento de funciones y/o responsabilidades de los Directores y
Jefes de Unidad, de acuerdo a las disposiciones emitidas por Gerencia General y
Directorio Institucional

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de diferentes 10
Realiza el seguimiento de la informacién de los indices requeridos por la Agencia proyectos, programasd_y otros. Es captaz de adlm_lnlstrar simultaneamente

de Regulacién y Control del Agua (ARCA) IVersos proyectos complejos.

Coordina la promulgacién de resoluciones del Directorio Institucional dentificacion d Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
entificacion de

Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las 40

Registra las recomendaciones realizadas por los organismos de control y verifica Problemas estrategias.
su cumplimiento.
Coordina reuniones y mesas de trabajo con las direcciones departamentales de la
Empresa y organismos publicos, privados y mixtos sobre temas relacionados a los
servicios que brida la EP-EMAPA-A. Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y

Comprensién Oral Alto objetivos de la institucién, y de la satisfaccién del problema del cliente. 76
Atiende a los usuarios internos y externos en representacion de la Gerencia Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

General y coordina atencién con las direcciones departamentales correspondientes.

COMPETENCIAS CONDU!
Consolida informacion referente a la LOTAIP y remite al &rea de Planificacién para

reuniones del Comité de Transparencia. Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es

Maneja |; n | Geren neral j i . . X N
aneja la agenda del Gerente General Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en 1
equipo con otras areas de la organizacion.
. - . - . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la . ” . ! X N . .
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4

empresa como responsable del proceso.
P P p adecuadas.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea 13
nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Coordinacién de Gerencia Contrucciones de
que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. Relaciones
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DEL PUESTO

Unidad Administrativa: Gerencia General

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 1

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: GG-SE-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Nivel: Profesional

Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones
Departamentales.

Usuario Externo: Instituciones y organismos relacionados con la
gestion del agua potable y saneamiento.

Desarrollar actividades de secretaria de Gerencia General y apoyo en el Directorio Institucional

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracién de Empresas, Ingenieria
Comercial, Secretariado.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

2 Afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

Tematica de la Capacitacién

Atencion al Unsuario.
Redaccién y Ortografia.
Herramientas Ofimaticas.

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

desconocidas, desde el primer encuentro.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Brinda soporte a la Gerencia General en las sesiones del Directorio de la Institucion Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de Medio obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes 29
Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
» X X X técnicos etc.)
Colabora en la elaboracién de actas y resoluciones de Directorio.
. N . . . . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
Elabora convocatorias y notificaciones para los miembros del Directorio. 6 X 77
y p Comprension Oral Alto externos y elabora informes.
Redacta correspondencia, informes, oficios, memorandos y otros documentos . X o . . . - .
A N N o . 6 Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares;
dispuestos por Gerencia General y/o Coordinacion de Gerencia. Expresion Escrita Alto ple] jemplo ) 83
Mantiene actualizado el archivo fisico y digital de la Gerencia General y Directorio 10. COMPETENCIAS CONDUC
Atiende a los usuarios internos y externos. DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. L. . . . . " ra, particij ivamen n el ipo, s isiones.
Coordina la promulgacién de resoluciones de Directorio, en coordinacién con el Trabai Equi Bai I'«?g:IFzZTa p:\rtlg SZIat\rcatxb:x'o eut: Iz csrreegu g:d:pg);?ni r?]?e‘::tfri 2':;1 3
Secretario de Directorio y Asesoria Juridica. rabajo en Equipo ajo X parte . joq p’ i . .
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
sistemas de gestién de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
- . . . . X Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le
Otras actividades complementarias relacionadas con Secretaria de la Gerencia Contrucciones de . . ) . N
. . o 8 Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas 14
General que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. Relaciones
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE.

Cadigo: GG-AC-01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: ADMINISTRADOR DE CONTRATOS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gerencia General

Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos suscritos por la EP-EMAPA-A.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Departamentales.

Usuario Externo: Proveedores

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacién

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento.
Resoluciones del SERCOP.
Herramientas Ofimaticas.

Operador del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . L . Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Adopta acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impone I, " ) . - - ; :
: . . T Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
multas y sanciones a que hubiere lugar por incumplimientos y /o retrasos. N o R -
mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Habilidad Analitica
Elabora las actas entrega - recepcion provisional, parcial, total y definitiva de los (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
contratos asignados como Administrador, conforme a la LOSNCP y su Reglamento. criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Suscribe conjuntamente con las partes involucradas las actas de entrega-recepcion P o .
- . — Identificacion de . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
provisional, parcial, total y definitiva de los contratos, conforme a la LOSNCP y su Medio N X X " " 41
Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Reglamento.
10. COMPETENCIAS CONDUC
Remite a Gerencia planillas y solicitudes de pago de los Contratos para los que
haya sido designado, para su respectivo tramite. inaci .
y 9 P P DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Toma oportunamente acciones correctivas e informa a Gerencia General sobre la . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
i i Trabajo en Equipo Alto . . X N 1
ejecucion del contrato. un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
. I L Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion de Servici Alt rapidez. diagnostica correctamente la necesidad v plantea soluciones 4
sistemas de gestion de calidad. rientacion de Servicio 0 P »diag yp
adecuadas.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Administracion de Contratos Iniciati Medi Seengrltimila);oseg:;Zrzﬁzrna}(;Z(Sj:sczn:rﬁﬁlinn?ii;mfg%?een'?::dstneﬁ(c;il;:sen 20
que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio P N P P! P :
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE.

Cadigo: GG-AJ-01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: ASESOR LEGAL

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gerencia General

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

Grado: 2

Ambito:

Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Proporcionar asesoria legal y administrativa al Directorio, Gerencia General y demas niveles de la institucion, a fin de garatizar la seguridad juridica y la
correcta aplicacién de las normas en la EP-EMAPA-A.

Nivel de Instruccién:

Usuario Interno: Todas las Direcciones Departamentales

Usuario Externo: Funcién Judicial, Dependencias gubernamentales

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

que tienen relacién con la competencia de agua potable y
saneamiento, Defensoria del Pueblo, Defesoria Publica, GADMA,
GADs Parroquiales, Juntas Administradoras de Agua Potable y

Saneamiento, Usuarios en general. Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho

Tercer Nivel

5 Afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

Tematica de la Capacitacién

RIDA PARA P O

Legislacion Laboral.

Legislacion Administrativa.

Mediacién y Arbitraje.

Normativa del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

mejorar la eficiencia.

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Aprueba el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la unidad a Orientacion / o . N ! ,p
. X L N Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
su cargo y evallia su ejecucion. Asesoramiento
acertadas.
Asesora al Directorio, Gerencia General y Direcciones departamentales en . . Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
ini i Pensamiento Critico Alto - N P 34
procesos legales y administrativos. reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la l6gica.
Brinda patrocinio juridico en procesos judiciales y asesora en procesos Percepcién de Sistemas y Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones 43
extrajudiciales. Entorno distintas afectara a la organizacion.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Prepara proyectos normativos internos o reformas para aprobacién de Gerencia
General o Directorio. Areyoraf3
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Emite criterios juridicos sobre la base de consultas formuladas por las Direcciones Trabai Equi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
departamentales o Gerencia General. rabajo en Equipo 0 un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
. - . ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién de Servici Alt rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
empresa como responsable del proceso. rientacion de servicio 0 p »diag yp
adecuadas.
Otras actividades complementarias relacionadas con Asesoria Juridica que se Orientacion a los Alt Resl[lezsirlra;I:CCﬁI;z}sﬁSzcerzacgzzspz:a:r:?apclilgrclz:élsasun;ec'[:stg{;piistaas. 7
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. Resultados 0 y p g q y




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Fecha: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10

Péagina 16 de 134

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cédigo: GG-AJ-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:

EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ABOGADO JEFE

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Asesoria Juridica

Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 1

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar asesoria legal a las Direcciones departamentales de la institucion, a fin de garatizar la seguridad juridica y la correcta aplicacién de las normas en
la EP-EMAPA-A.

Usuario Interno: Asesor Legal; Todas las Direcciones

Usuario Externo: Funcién Judicial, Dependencias gubernamentales
que tienen relacién con la competencia de agua potable y
saneamiento, Defensoria del Pueblo, Defesoria Publica, GADMA,
GADs Parroquiales, Juntas Administradoras de Agua Potable y
Saneamiento, Usuarios en general.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

5 Afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Legislacion Laboral.
Legislacion Administrativa.
Mediacién y Arbitraje.
Normativa del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis 35
pone a consideracién de Asesoria Juridica para su aprobacion. ! & y la légica.

Prepara propuestas de criterios juridicos, sobre la base de requerimientos Inspeccién de Productos o Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o 62
formulados por las Direcciones departamentales. Servicios administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Elabora proyectos de actas transaccionales, resoluciones administrativas,

conevios, contratos, y demas instrumentos técnico - juridicos que involucre a la

Empresa. Comprensién Escrita Alto Leey com_p’rende d_ocurn_entos de alta complejlda_d. Elabora propug§tas de 100

- . . — - solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprension

Ejerce defensas técnicas en procesos judiciales, en representancion de la maxima

autoridad, mediante procuracién judicial.

Participa en la elaboracion de proyectos normativos internos. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Coordina y supervisa el desarrollo de las actividades del personal a su cargo inaci .

ay sup . P 9oy DaveliEe ,de & Nivel Comportamiento Observable
prepara informes de cumplimiento. Competencia
. " . Promueve | laboracion de | istintos integran | ipo. Valor.
Mantiene actualizado la matriz de datos de los procesos judiciales que lleva la EP- . . . “romueve 1a co a_bo acion de 0S d.S‘ tos integra lte.s def equipo. Valora
EMAPA-A Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
: abierta para aprender de los demas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la . ” . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio . . . - 5

empresa como responsable del subproceso. anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Otras actividades complementarias relacionadas con Asesoria Juridica que se Iniciati Medi Seela g:rl;nt?;;fgf:?iﬁimgg::gnﬁE:::j;tofo%T:n?:SEngegzil;gsen 20
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio P N P P! P .
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: GG-AJ-03 INTERFAZ: Técnico Superior

Denominacién del Puesto: ANALISTA JURIDICO

Tecnoldgico Superior

Nivel de Instruccién:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Contribuir al cumpimiento de las actividades juridico - administrativas, a fin de garatizar la seguridad juridica y la correcta aplicacién de las normas en la
EP-EMAPA-A.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Experiencia:

Nivel: Profesional
Usuario Interno: Asesor Legal; Abogado Jefe. Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Asesoria Juridica
Usuario Externo: Funcién Judicial, Dependencias gubernamentales
Rol: Ejecucion de Procesos que tienen relacién con la competencia de agua potable y
saneamiento, Defensoria del Pueblo, Defesoria Plblica, GADMA,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 GADs Parroquiales, Juntas Administradoras de Agua Potable y )
Saneamiento, Usuarios en general. Area de Conocimiento: Derecho
Grado: 11
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacién

Legislacion Laboral.
Legislacion Administrativa.
Mediacion y Arbitraje.
Normativa del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacional

explicitos.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion Fie la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habilidad Analitica
Realiza defensas técnicas en procesos judiciales, en representancion de la maxima (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 2
autoridad, mediante procuracion judicial. criterio I6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comuin)
Elabora proyectos de actas transaccionales, resoluciones administrativas, S P . . . L
. P o F . . ” . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis
conevios, contratos, y demas instrumentos técnico - juridicos que involucre a la Pensamiento Critico Medio la I6gica. 35
Empresa. y gica.
. . - . . . . - Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Prepara proyectos para declartoria de utilidad publica e interés social de predios y Juicio y Toma de L piel L N
" = N - Alto conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
realiza seguimiento de los procesos de expropiacion. Decisiones P o .
organizacional, y de la experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Prepara propuestas de criterios juridicos, sobre la base de requerimientos
formulados por las Direcciones departamentales, dispuestos por el Asesor Legal. L
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realliza procesos para la obtencién de la autorizacién de usos de agua ante el . . . Coopera, participa acuva_meme en el equipo, apoya a Ia§ decisiones.
i Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
organismo gubernamental competente. ] o ) - »
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
- . . . . e Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Otras actividades complementarias relacionadas con Asesoria Juridica que se Conocimiento del Entorno Bai ara cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. 30 p P p . P a
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA:

EXTERNAS MAL REQUERIDA
Cadigo: GG-ADA-01 INTERFAZ:
q 2 JEFE DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y
Denominacion del Puesto:
ARCHIVO q Ao
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Gerencia General Usuario Interno: Gerente General, Todas las Direcciones de la
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos Empresa.
. X . P Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 A L X Administracion de Empresas, Ingenieria
Area de Conocimiento: - L
Comercial, Gestion Documental.
Grado: 14
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
3 afios

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la mision del cargo
experiencia

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Garantizar la adecuada administracién de los documentos e informacién de la Empresa, a través de la implementaciéon y mantenimiento de sistemas, Tematica de la Capacitacion
procedimientos e instructivos relacionados con la recepcion, registro, despacho y conservacion de la documentacion interna y extern

Técnicas de Manejo, administracion y control de archivos.
Herramientas Ofimaticas.

Regla Técnica Nacional de Archivos.

Atencién al Usuario

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS &) COAETENEIAS MEENES
: ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y Planificacion v Gestion Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
pone a consideracién de la Gerencia General para su aprobacion. fficaciony ! J

verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.

Propone procedimientos e instructivos para garantizar la privacidad en el manejo Monitor Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
de documentos e informacién institucional. onitoreo y Contro administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Desarrolla estrategias para la conservacion y digitalizacién de documentos
institucionales.

- Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . L L X

Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia previa.

Supervisa e_I uso y manejo del S_lstema de Gestién Documental en la Institucién 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
(SGD) y sugiere procesos de mejora.

Certifica los documentos existente en la Unidad, previa autorizacién de la Gerencia. Deng;n"llr;aett:;c:]r;ge la Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los

. . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es

Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Custodia el archivo documental activo, intermedio e histérico de la Empresa.

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestién de calidad de la Orientacion de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
empresa como responsable del subproceso. rientacion de servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Otras actividades complementarias relacionadas con Administracién Documental y Flexibilidad Medi Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Archivo, que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. exibilida edio personas. Decide qué hacer en funcion de la situacién.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: GG-ADA-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:

EXTERNAS

INTERFAZ:

ASISTENTE DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto: DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Administraciéon Documental y Archivo

Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales de la

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

2. MISION

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

Bachiller

Empresa.

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la
experiencia

Apoyar en la adecuada administracién de los documentos e informacién de la Empresa, a través del cumplimiento de procedimientos e instructivos
relacionados con la recepcién, registro, despacho y conservacién de la documentacién interna y externa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Técnicas de manejo, administracion y control de archivos.

Herramientas Ofimaticas.
Atencién al Usuario

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Recepta, ingresa al sistema informatico, clasifica y despacha la documentacién Organizacién de la . - .

o L . . lasifi men r registro. 27
fisica y digital dentro del Sistema de Gestién Documental (SGD) Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro

Despacha los documentos internos y externos utilizando los respectivos registros y E i6n Oral Baio Comunica en forma clara v oportuna informacién sencilla 81
lleva el control y seguimiento de la documentacion. xpresion Oral J yop :

Escanea documentos y carga al Sistema de Gestion Documental.

Juicio y Toma de Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan a7
. ” . ” . s Decisiones permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Realiza la depuracion de los archivos de gestion, pasivos e histéricos de la
Institucion.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mantiene el archivo fisico y digital de pagos realizados por la Direccién Financiera.
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Mantiene actualizado el archivo de la Institucion. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion de Servici Bai Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
sistemas de gestion de calidad. rientacion de Servicio a0 estandarizadas a sus demandas.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Administraciéon Documental Contrucciones de Bai Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15
y Archivo que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. ajo

Relaciones

con compafieros, clientes y proveedores.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Facilitar la contratacién de bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria, a través de la aseoria en el cumplimiento normativo relacionado con la
Contratacién Publica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

Tercer Nivel

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS
Cadigo: GG-CP-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JEFE DE CONTRATACION PUBLICA
slr:li?;d RUTnE At EroorI:':tce)\T:iac':n Publica Usuario Interno: GerenciaEGeneraI, todas las Direcciones de la
- — — mpresa.
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos
aoang Dopaign Servidor Pblico 8 Usuario Externo: SERCOP, IESS, SRI, SENAE, Proveedores.
Grado: 14
Ambito: Cantonal

Area de Conocimiento:

Cualquier area

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

[ [ 3 afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

APA A

Tematica de la Capacitacién

RIDA PARA P 0

Denominacion de la

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Reglamento y Resoluciones del
Manejo del portal del SERCOP.
Herramientas ofimaticas

SERCOP.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAP-A.

Relaciones

nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y Planificacion v Gestion Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y 12
pone a consideracion de la Gerencia General para su aprobacion. fricaciony ! J verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Consolida el Plan Anual de Contrataciones de la Empresa, a partir de los planes . .
. - N 5 . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
parciales de contratacién desarrolados y entregados por las direcciones, conforme Monitoreo y Control Medio . X Al N 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
al presupuesto aprobado de la EP-EMAPA-A.
Coordina vy registra en el portal de compras publicas las reformas al Plan Anual de
Contrataciones. . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . o . X
] o Iy Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
Monitorea el cumplimiento y aplicacion de las fases de los procesos en el portal de organizacional, y de la experiencia previa.
Compras Publicas y coordina acciones para su continuidad.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordina las actividades con el personal de la Unidad, evalGa su cumplimiento y
genera indicadores de gestion.
D RECE ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Asesora y capacita a los funcionarios sobre el manejo de procesos relacionados Trabaio en Equino Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
con Contratacién Publica. J quip un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
. . . ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién de Servici Alte rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
empresa como responsable del subproceso. entacion de servicio 0 P »diag yP
adecuadas.
. . . I, . Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién,
Otras actividades complementarias relacionadas con Contratacién Plblica, que se Contrucciones de Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea 13
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: Contratacién Publica

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: GG-CP-02 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE CONTRATACION PUBLICA
Nivel: Profesional

Usuario Iterno: Jefe de Contratacion Publica, todas las Direcciones
de la Empresa.

Usuario Externo: SERCOP, IESS, SRI, SENAE, Proveedores.

Facilitar la contratacién de bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria, mediante la ejcucién de actividades de apoyo técnico en los procesos de
Contratacién Publica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Cualquier area

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses 12
ESpeCIfICI.dad.de & Puestos o actividades similares a la misién del cargo 86
experiencia
P A R RIDA PAR P
6. CAPA A 0 A PARA o) 01

Tematica de la Capacitacién

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Reglamento y Resoluciones del
Manejo del portal del SERCOP.
Herramientas ofimaticas

Denominacion de la

SERCOP.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Coordina con Gerencia la designacién de comisiones técnicas, administradores y
delegados, convalidacién y calificacion de las ofertas de los procesos.

Elabora resoluciones de adjudicacién, cancelacién, desierto, aprobacién de
pliegos, aprobacién y reforma del PAC.

Publica en el sistema oficial de contratacion publica SOCE los documentos

Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES MR Nivel Comportamiento Observable 9
Gestiona todas las fases para los procesos de Infima Cuantia, en coordinacién con acii?(?s:ieecse gzjf?;g’osrigrﬁilzzzz p:(::tlrzEﬂﬁ:gi?i:;a;eﬁr;zz
el Jefe de Unidad y Gerencia, con un registro de proveedores de bienes y servicios Planificacion y Gestion Bajo o : pr ! . oy
actualizado verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
. acciones previstas.
20
Ejecuta procesos en el Portal de Contratacion Publica (Monitoreo, control y Juicio y Toma d Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
publicacion). u CchYs'c?neasl e Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
15 organizacional, y de la experiencia previa.
Ejecuta la fase precontractual de los procesos de contratacion pablica en el
sistema oficial de contratacién publica. " . .
Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente

presenta informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Otras actividades complementarias relacionadas con Contrataciéon Publica que se
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

relevantes de la fase precontractual. Competencia Nivel Comporiam eniojohservakie

A, . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Asesora en coordinacion con el Jefe de la Unidad al personal de la Empresa con Trabajo en Equi Medi sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud
respecto a la LOSNCP, Reglamento y Resoluciones emitidas por el SERCOP abajo en Equipo edio as y exp M

abierta para aprender de los demas.
Mantien iz | archivo magnéti I r ntr: ion i i6 " . .
lantiene actuaizado el archivo magnético de los procesos de contratacion a su Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
cargo. Resultados
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los
sistemas de gestion de calidad. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!

cédigo: GG-GC-01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: JEFE DE GESTION DE CALIDAD

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Calidad

Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuario Interno: Todos las Direcciones departamentales.

Usuarios Externo: Consultores, Auditores del SGC, y Organismos
de Control.

Administrar la implementacién, mantenimiento y mejora de los Sistemas de Gestién de Calidad que permitan el mejoramiento continuo de los procesos y la
satisfaccién de los usuarios de la EP-EMAPA-A

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

MAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la

experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Administracién de procesos
Gestion de riesgos

Denominacion de la

Norma ISO 9001; ISO/IEC 17025
Auditor Interno I1SO 9001; ISO/IEC 17025

Requisitos de capacitacion definidos por el SAE para responsable de gestion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y Orientacién / Asesora a las autoqqlades dela ms}numon en mglena de su cqnjpetenma,
- S ! - ) Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
pone a consideracion de la Gerencia General para su aprobacion. Asesoramiento acertadas.
Desarrolla las funciones y autoridad como responsable de gestion ante el Servicio Monitoreo v Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y 16
de Acreditacién Ecuatoriano, de conformidad con los documentos del SGC. ftoreoy productividad organizacional.
Disefia politicas y procedimientos para Gestién de Calidad.
Instruccion Medio Instruye sobre pmcedlrrllentosdtelcnlcoz, Isgales o administrativos a los 53
Fomula acciones de control y seguimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad y companeros de la unidad o proceso .
coordina con los responsables de procesos acciones de mejora.
Coordina el seguimiento y control del cumplimiento de los objetivos de los Sistemas i CoiiH=iENEl ol ipllle ez
de Gestion de Calidad, tratamiento de acciones correctivas, reportes de indicadores X X
y Listas Maestras. DemeliliEsEm e Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Emite informes a Gerencia General sobre el desempefio de los sistemas de gestion Orientacién de Servici Medi dentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
P 9 ! rientacion de servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Desarrolla las resposansabilidades descritas en la documentacion de los sistemas Conocimiento del Entorno . utiiza las normas, la cadena de W""”d“ y os procedimiento esta.bl.emdos
) . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
de Gestion. Organizacional e
explicitos.
. . . L " Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Gestion de Calidad que se Iniciati Medi el corto Ia);o C?reapo oﬁunidades o minimiza ro%lempas otenciales 20
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio p N P p P )
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa: Gestion de Calidad

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cadigo: GG-GC-02 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE GESTION DE CALIDAD
Nivel: Profesional

Usuario Interno: Todos las Direcciones departamentales.

Usuarios Externo: Consultores, Auditores del SGC.

Analizar, organizar y monitorear las actividades que permitan cumplir con los requerimientos de los Sistemas de Gestion de Calidad para promover el
control y mejoramiento de los procesos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial.

Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

Norma ISO 9001.
Norma ISO/IEC 17025
Auditor Interno 1ISO 9001 (Certificado de Aprobaci6n)
Auditor Interno ISO/IEC 17025 (Certificado de Aprobaci6n)

Requisitos de capacitacion definidos por el SAE para responsable de gestién

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades relacionadas con planes operativos, de contratacion y . . . . .
. L L . - Orientacién / . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas
programas de los Sistemas de Gestion, y participa en la implementacion, desarrollo, A ramient Medio otros 5
evaluacién y mejoramiento. sesoramiento y :
Analiza y realiza acciones correctivas y de mejora, en funcién de los requerimientos . .
" . A . ) . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
en la gestién documental del SGC, de riesgos, indicadores y demas informacién y Monitoreo y Control Medio . X o . 17
R 9 - administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
control de los Sistemas de Gestion de Calidad.
Analiza resultados de indicadores, acciones correctivas, auditorias y satisfaccion al
usuario, y plantea conclusiones y recomendaciones. - - - .
. . Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los
Instruccion Medio ~ - 53
: . » e i comparfieros de la unidad o proceso .
Realiza pocesos de induccion de personal, difusién de documentos y sistemas
infrométicos de gestién.
Mide, gnallza y reppna los indices de gestién establecidos del proceso y propone 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
mecanismos de mejora.
Realiza el pr medicion isfaccion del ri n las ar Freyeyafi .
ealiza el proceso de_ edicion de satisfaccion del usuario con las areas Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
responsables y emite informes. Competencia
Realiza actividades de seguimiento de auditorias de los sistemas de gestién y de . ” - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
i i i Orientaci6n de Servicio Medio . . . o 5
observaciones y oportunidades de mejora. anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza acercamientos con organismos e instituciones externas contratadas para la Conocimiento del Entorn Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
. - o 9 p onocimiento de ormno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
ejecucion de auditorias. Organizacional gt i
institucion.
Ejecuta funciones de suplencia de Responsable de Calidad del SGC ISO 17025
ante el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano y demas responsabilidades descritas - .
en el sistema de gestion. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
Otras actividades complementarias relacionadas con Gestién de Calidad que se Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: GG-GC-03 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE GESTION DE CALIDAD

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Gestion de Calidad . o

Rol: Administrativo Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 .

Grado: 6 Usuarios Externo: Consultores del SGC
Ambito: Cantonal

Apoyar la gestién de la Unidad de Gestién de Calidad, a través de la ejecucion de actividades técnico administrativas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

Tematica de la Capacitacién

15

62

Norma ISO 9001:2015.
Norma ISO/IEC 17025:2018

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

Auditor Interno ISO 9001:2015 (Certificado de aprobacion).

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Otras actividades complementarias relacionadas con Gestion de Calidad que se
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

. Nivel Comportamiento Observable 9

Competencia

Orientacién / Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de
Mantinene informaciéon complementaria de la ejecucion de planes y proyectos Asesoramiento complejidad baja. 12
relacionados con los servicios de Gestion de Calidad. Generacion de Id Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de

eneracion de ldeas J productos o servicios a los clientes usuarios.

Atiende consultas y requerimientos de los Sistemas de Gestién de Calidad Inspeccion de Productos o Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
formulados por usuarios internos y externos. Servicios administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Mantiene y registra la documentacion, creacion de cddigos, listas maestras, manejo OMP AS COND A
de archivo de documentos relacionados con los Sistemas de Gestion de Calidad y —
Copias controladas. PEiEEEER (o Nivel Comportamiento Observable

Competencia
Notifica, recepta y registra la informacién de las solicitudes de accién correctiva y Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
verifica la eficacia de las acciones planificadas. ! ! et ! anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Recepta y registra informacion de seguimiento y control de indicadores de i i6 5 . . .

ptay reg 9 y Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
desempefio. Resultados
Participa en los procesos de auditorias internas de los Sistemas de Gestién de
Calidad y facilita informacién requerida.
i . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo P q P p P

cumplir con sus responsabilidades.
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa: Comunicacién Institucional y Marketing

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Usuario Interno: Gerencia General; Todas las Direcciones

departamentales

Usuario Externo: GADMA, Medios de comunicacién, usuarios.

3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS
Cédigo: GG-CIMK-01 INTERFAZ:
D . i6n del P ) JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y
enominacion del Puesto: MARKETING
Nivel: Profesional

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Comunicacion Social, Comuniccion.
Grado: 14
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
O . . Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: —
3 afios 4
SECCl 'c! & ) efa Puestos o actividades similares a la misién del cargo 7
ovnorioncia
Gestionar estrategias y canales de comunicacién interna y externa que garanticen el flujo de la informacién de manera correcta y oportuna, fortaleciendo 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA P O 76
la imagen institucional y garantizando el cumplimiento de los parametros legales estabalecidos en la Ley Organica de Comunicacion. _ _ Tematica de la Capacitacion
Ley Organica de Comunicacion.
Estrategias de Comunicacion Institucional.
OMP A A 8
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A
A DAD _
sy _de & Nivel Comportamiento Observable 13
Competencia
. . . . " Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y Orientacion / o . N .
. o . - N Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 17
pone a consideracién de la Gerencia General para su aprobacion. Asesoramiento
acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
Planifica, organiza, dirige y controla las actividades del personal a su cargo y de los . - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o
; i Pensamiento Estratégico Alto S Pt "
recursos disponibles. proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion
de planes, programas y otros.
Asesora a la Gerencia General sobre temas relacionados con la comunicacién
social, relaciones piblicas y marketing L Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
Comprensioén Oral Alto

Coordina y desarrolla el Plan Estratégico de Comunicacién Institucional y Marketing

Desarrolla estrategias de imagen corporativa institucional de conformidad al Manual
de Imagen y coordina el seguimiento de las campafias publicitarias y
socializaciones.

Desarrolla el levantamiento, elaboracén y ejecucién de procesos de Contratacion
Publica para servicios comunicacionales y promocionales de Comunicacion
Institucional y Marketing.

Denominacién de la
Competencia

Nivel

trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Planifica y supervisa el desarrollo de eventos oficiales de la Empresa

Orientacion a los
Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr
y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestién de calidad de la
empresa como responsable del subproceso.

Contrucciones de
Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Otras actividades complementarias relacionadas con Comunicacion Institucional y
Marketing que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
institucion.
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Cadigo:

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

GG-CIMK-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

ANALISTA DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL Y MARKETING

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Comunicacion Institucional y Marketing

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

Ambito:

Cantonal

Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales.

Usuario Externo: Medios de comunicacion, usuarios.

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Comunicacion Social, Comunicci6n.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION : i i ! :
Tiempo de Experiencia: Técnico _SuDenor Tecnoloqlc? Superior T§rcer Nivel
6 afios | 5 afios 2 afios 6 meses 8
EspeCIfICI_dad_de & Puestos o actividades similares a la misién del cargo 20
Participar en la implementacion de estrategias y canales de comunicacién interna y externa que garanticen el flujo de la informacién de manera correcta y experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

oportuna, fortaleciendo la imagen institucional y garantizando el cumplimiento de los parametros legales estabalecidos en la Ley Organica de

41
Comunicacion.

Ley Orgénica de Comunicacion.
Estrategias de Comunicacion Institucional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS Eh ARG S TN

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Implemeta estrategias de Comunicacion Institucional sobre la base del Plan

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer 2
Estratégico de Comunicacion. ! gl planes y programas de mejoramiento continuo.

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
Desarrolla y propone estrategias de imagen corporativa institucional, de . . adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
conformidad con el Manual de Imagen. Pensamiento Conceptual Medio

adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Identificacién de
Problemas

. - = A I . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
Realiza el seguimiento de campafias publicitarias y eventos de socializacién. Medio P! 9 P! a

genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Coordina eventos de socializacion de proyectos y entrega de obras y realiza el
seguimiento respectivo.

Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Ejecuta procesos de contratacion publica en la fase precontractual, contractual y Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se

otros. Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
. I - . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Contrucciones de " . - . .
sistemas de gestion de calidad Relaciones Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
. desconocidas, desde el primer encuentro.

. . . o T Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Comunicacion Institucional y Iniciativa Medio el corto pla);o Cpreapopoﬁunidades © minimiza pro%lempas potenciales
Marketing que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A N )

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo: GG-CIMK-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: DISENADOR GRAFICO

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Comunicacién Institucional y Marketing

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

2. MISION

Usuario Interno:Todas las Direcciones departamentales

Usuarios Externo: No aplica

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Disefio Grafico

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldaico Superior Tercer Nivel

6 afios | 5 afios 2 afios 6 meses 8
ESpeCIfICI.dad.de & Puestos o actividades similares a la misién del cargo 20
experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO 2%
Contribuir al mejoramiento de la imagen institucional, a través de la creacién de elementos visuales, mediante la utilizacién de herramientas gréficas, audio
y video, a fin enviar el mensaje correcto a los usuarios de la Empresa. Tematica de la Capacitacion
Paquete informético de Adobe- Disefio y video
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Redacci6n y Ortografia.
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS € CONIAETENEAS MEENES 5
: ACTIVIDADES ESENCIALES D A B
enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable 8
Competencia
. - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio planes y programas de mejoramiento continuo. 20
_Det_ttermma Ialcance de proyectos de disefio sobre la base de requerimientos Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
institucionales. P iento C wal Medi adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
ensamiento Conceptua edio adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
Realiza ediciones fotogréficas e ilustraciones digitales de conformidad con las Organizacion de la . - . o .
Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

necesidades del proyecto comunicacional.

Crea elementos visuales como logos, imagenes originales e ilustraciones para
enviar el mensaje correcto y pone a consideracion de la Jefatura de Comunicacion

Informacion

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUC

Marketing que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A

Institucional y Marketing. N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Desarrolla procesos de contratacién publica en la fase precontractual, contractual y . ” - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacion de Servicio Medio . . . -

otros. anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr
sistemas de gestién de calidad. Resultados ! y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

L . . o - Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Comunicacién Institucional y A . ¥ s€ prepara para R que p! 5

Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: GG-CIMK-04 INTERFAZ:
ASISTENTE DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL Y MARKETING

Denominacion del Puesto:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion:
Unidad Administrativa: Comunicacion Institucional y Marketing Usuario Interno: Gerencia General,Todas las Direcciones
Rol: Administrativo departamentales
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Usuario Externo: Medios de comunicacion, Ciudadania en general.

Area de Conocimiento:
Grado: 6
Ambito: Cantonal

Cualquier area

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

| 1 afo

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

Contribuir a la comunicacion efectiva de la Empresa, a través del levantamiento fotogéfico de las actividades propias de la Empresa. G CAPACITACIO REQUERDA AR ENESESIO
Temaética de la Capacitacion

Manejo de Redes Sociales.
Paquete Informatico de Adobe- Disefio y video.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

ey _de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza el levantamiento de textos comunicacionales como: boletines de prensa, P iento Estratégi Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer s
comunicados y otros de similar naturaleza. ensamiento Estrategico planes y programas de mejoramiento continuo.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
Realiza el monitoreo de las redes sociales de la EP-EMAPA-A y reporta novedades P iento C wal Medio adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios 2
a Jefe de Comunicacion Institucional y Marketing. ensamiento Conceptua adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
Realiza el levantamiento fotografico de los eventos desarrollados por la Empresa y
mantiene el archivo. N,
Orgamzacque a Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. 26
Informacion
Realiza la cobertura de eventos oficiales, recorridos de obras, socializaciones,
entre otros.
Arcljlvq la documenta_lcmn mtema_ generada por la um_d_ad de Comunlca_cmn 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Institucional y Marketing y custodia los productos audivisuales de la Unidad.
Mantiene el control Xistenci la Uni municacion Institucional Freyeyafi .
al te_ e el control de existencias de la Unidad de Comunicacion Institucional y Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
Marketing. Competencia
Recepta llamadas telefonicas de usuarios por quejas o reclamos y reporta al Orientacién de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
departamento correspondiente. rientacion de servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr 8
sistemas de gestién de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Comunicacién Institucional y A . Se adelanta y se prepara para los aconlgc!m!entos que pueden ocurrir en
X . . - Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
Marketing que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A " L X s y
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
GG-CIMK-05

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

AYUDANTE DE SERVICIOS

Denominaci6n del Puesto: ADMINISTRATIVOS

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Comunicacién _Institucional y Marketing

Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones

Rol:

Grupo Ocupacional:

Usuario Externo: Ciudadania en general, Dirigentes de GADs

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoyar en la gestion de la Unidad de Comunicacion Institucional y Marketing, a través del desarrollo de actividades logisticas y de promocién.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

departamentales

Parroquiales.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

PACITACION REO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
RIDA PARA P o)

Temética de la Capacitacién

Promocién Social.
Relaciones Humanas.
Herramientas ofimaticas.

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Marketing que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A

Organizacional

explicitos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza el levantamiento del mapa de actores involucrados en los proyectos de Comprensién Oral Baio Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y 78
obras a ejecutarse. p ! J realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Prepara la logistica en territorio para el desarrollo de eventos de socializacién, y " . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
. . . Expresion Oral Medio . 80
asegura el retorno de los bienes a las instalaciones de la Empresa. comprensible a los receptores.
Realiza el seguimiento a ejecucion de proyectos socializados e informa a Jefe de ” . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
I S . . . Expresion Escrita Bajo 84
Comunicacion Institucional y Marketing las novedades e inconvenientes generados. (memorando)
10. COMPETENCIAS CONDUC
Apoya en la revision, reproduccion, recorte y archivo de publicaciones realizadas en
medios impresos, relacionados con la gestién de la EPEMAPA-A. o
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . .. . . L, N ra, partici ivamen n el ipo, s isiones.
Mantiene el archivo fisico documental de la Unidad de Comunicacién Institucional y . . . Coope a participa act ame te en el equipo, apoya a as decisiones
Marketin Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
9- equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Contrucciones de Bai Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15
sistemas de gestién de calidad. Relaciones ajo con compafieros, clientes y proveedores.
Otras actividades complementarias relacionadas con Comunicacién Institucional C imiento del Ent Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
P y onocimiento det Entomo Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: AD-DIR-01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién Administrativa

Rol:

Ejecucioén y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Nivel Jerarquico Superior

Grado:

2

Usuario Interno: Gerente General, Todas las Direcciones

departamentales.

Usuario Externo: No aplica

4.1

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracién Publica, Administracién de

Ambito: Cantonal

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, materiales, y tecnolégicos se ejerzan de acuerdo a la normativa aplicable,
con la finalidad de hacer mas eficiente su aprovechamiento.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Experiencia:

Empresas, Ingenieria Comercial.

Tercer Nivel

5 afios

Especificidad de la
exneriencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REOUERIDA PARA P o

Temaética de la Capacitacion

Planificacion Estratégica.

Normas de Control Interno.

Gestién Publica.

Indicadores de Gestion.

Gestién de Talento Humano.
Administracién y Control de Bienes.

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Aprueb? el Plavn I(?peratlyo Anil{":l v el Plan Anual de Contrataciones de las unidades Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
asu cargo y evaltia su ejecucion. A - estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto . o . L . N 10
Propone y supervisa la implementacién de politicas de Desarrollo Organizacional y coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
Gestion del Talento Humano. proyectos, programas y otros. Es capaz de admin
Dirige los procesos de administracién, utilizacién, manejo y control de los
bienes e inventarios de propiedad de la Empresa. ) .
- — — - i6n de Id Alt Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar 13
‘Supervisa las labores de mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e Generacion de Ideas o problemas estratégicos organizacionales.
inmuebles de propieda de la Empresa, a excepcion de las Plantas de Tratamiento
de Agua Potable y Aguas Residuales.
Coordina las acciones administrativas para garantizar el funcionamiento y . .
L N X o L . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
mantenimiento de los sistemas informaticos y de telecomunicaciones de la Monitoreo y Control Medio . X L N 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Empresa.
10. COMPETENCIAS CONDUC =5
Dirige la construccion de la Planificacién Estratégica Institucional, la consolidacion . L.
. . o Denominacion de la 5 f
de los Planes Operativos Anuales, y evaliia su cumplimiento. N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Supervisa el desempefio de los procedimiento relacionados con la Seguridad y X X X X
Salud Ocupacional. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
. . nfli n pre ir dentra | ipo. nsider:
Trabajo en Equipo Alto CL?n re’;‘ec:Zril;eeieeTL:ad:e'opdzdzcuid:stdi Ctjreab?: p:rofneugsese?fr:bgp: :ns !
Revisa la propuesta de distributivo de remuneraciones unificadas de servidores y . ) t q . P del jo. romu y
trabajadores de la empresa y remite a Gerencia para el tramite respectivo. €quipo con otras areas de la organizacion.
. . . ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién de Servici Alt rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
empresa como responsable del proceso. rientacion de Servicio 0 P »diag yP
adecuadas.
- X . . ” - . . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion Administrativa Orientaci6n a los Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7

que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Resultados

mejorar la eficiencia.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

AD-DIR-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién Administrativa

Usuario Interno: Gerente General, Todas las Direcciones

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

2. MISION

Contribuir a la formulacién y evaluacion de la planificacion institucional, a través de la implemntacion de normas y procedimientos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

departamentales, Gestién de Calidad.

Usuario Externo: Defensoria del Pueblo.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior

Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Comercial.

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Planificacion Estratégica.

Gestion Publica.
Indicadores de Gestion.
Herramientas Ofimaticas.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

Normas de Control Interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordina, controla y evalla la elaboracién de los planes y programas a corto,
mediano y largo plazo. . .
. - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio planes y programas de mejoramiento continuo. 8
Valida las reformas al Plan Operativo Anual, de conformidad con las necesidades ’
institucionales previo a la autorizacién de la Gerencia General.
Imp_le_mer_na indicado_res _de _ges_tic’m que perm_itan medir el cumplimiento de la Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
planificacion estratégica institucional y operativa anual. e - estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificaciéon y Gestién Alto . o . L . N 10
— - - - — coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
Reporta avances de los indicadores establecidos en el informe de ejecucién del proyectos, programas y otros. Es capaz de admin
Plan Operativo Anual.
Propon liti intern: m logi ra el monitore imient . . Monitor | progr I lan r la uni
opone politicas internas y metodologia para el monitoreo, seguimiento y Monitoreo y Control Medio onitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad 17

evaluaciones de planes, programas y proyectos.

Difunde directrices y metodologia para la elaboracién del Planificacion Operativa
Anual, y consolidacién para la presentacion a las autoridades.

Denominacion de la

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS CONDU

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Consolida y reporta la informacién de LOTAIP — Defensoria del Pueblo. . . - L
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
. . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Alto a P! 'p . quip a 1
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
Genera informacion de seguimiento y evaluacién de los proyectos de mejora de la equipo con otras areas de la organizacion.
empresa.
. I - . » Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientaci6n a los i P ’
- i . Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
sistemas de gestién de calidad. Resultados . -
mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Administrativa Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19

que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cédigo: AD-TH-01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: JEFE DE TALENTO HUMANO

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Talento Humano

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestionar el Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano de la EP-EMAPA-A a fin de propender al desarrollo profesional, técnico y personal
de las y los servidores, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad y productividad.

Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Usuarios Externo: Ministerio de Trabajo, IESS, Proveedores de
capaciacion

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias Administrativas, Administracion de
Recursos Humanos, Psicologia Industrial u
Organizacional, Gestion del Talento
Humano.

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

Subsistemas de Talento Humano.
Normativa legal vigente y aplicable a la gestién del talento humano.
Cédigo Organico Administrativo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Otras actividades complementarias relacionadas con Talento Humano que se
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Compeiencia Nivel Comportamiento Observable
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién Administrativa para su aprobacion. Desarrollo estratégico del Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
Talento Humano Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en 1
Programa la planificacién anual del talento humano institucional y esablece la la definicion de las politicas en funcion del analisis estratégico.
propuesta de distributivo de remuneraciones anuales.
Coordina la aplicacion del subsistema técnico de seleccion de personal. Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
. . secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o
- — —— - Pensamiento Analitico Alto : X L . - L 37
Formula y evaltia el cumplimiento del plan anual de capacitacién y formacén de las varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los
y los servidores de la EP-EMAPA-A. siguientes pasos.
Coordina la aplicacién del subsistema de evaluacion del desempefio del personal
de la EP-EMAPA-A. Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Dec);siones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
Formula y supervisa la aplicacién de los manuales de descripcion, valoracién y organizacional, y de la experiencia previa.
clasificacion de puestos institucionales.
Formula proyectos de estatuto, normas internas de administracién de talento
humano, reglamento interno, manuales e indicadores de gestién del talento 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
humano.
Coordina la elaboracién del plan anual de vacaciones y evaltia su cumplimiento. Denominacién de la . .
Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece mecanismos para control de asistencia y permanencia de los servidores y X . . .
trabajadores en el lugar de trabajo. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
- — —— — un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
C_oo_rdl_na Alos procesos de movimientos de personal y aplicacion del régimen equipo con otras areas de la organizacion.
disciplinario.
Desarrolla el levantamiento, elaboracén y ejecucién de procesos de Contratacién
Publica relacionados con la unidad. Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se s
Coordina la actualizacion de los indicadores e informacién de Gestién de Calidad anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
de la unidad
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la » ) . o )
empresa como responsable del subproceso. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actda para
P crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
Iniciativa Alto 19
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: AD-TH-02 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE TALENTO HUMANO
Nivel: Profesional . X . .
Unidad Administrativa; Talento Humano Usuario Interno: Jefe de unidad, servidores de la EP-EMAPA-A
Rol: = EJectIJmon (,‘e Erocesos Usuarios Externo: Ministerio de Trabajo, IESS, Proveedores de
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 o
capaciacion
Grado: 11
Ambito: Cantonal

Participar en la ejecucion del Sistema Integrado de Gestién del Talento Humano de la EP-EMAPA-A, a fin de propender al desarrollo profesional, técnico
y personal de las y los servidores, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad y productividad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias Administrativas, Administracion de
Recursos Humanos, Psicologia Industrial u
Organizacional, Gestion del Talento
Humano.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Cargos o actividades similares a la misién del puesto
ACION REQ

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Subsistemas de Talento Humano.
Normativa legal vigente y aplicable a la gestién del talento humano.
Cédigo Orgéanico Administrativo.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

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

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Analiza necesidadaes de personal de cada Direccién departamental y participa en
la elaboracion de la planificacion anual del talento humano. ) - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estrategico Medio lanes rogramas de mejoramiento continuo. 8
Prepara y mantiene actualizado el distributivo de remuneraciones, conforme las p y prog 1 .
necesidades departamentales y los movimientos de personal.
Eli?;r::sm;zr;iotﬁ:rlcos para la ejecucion de moviemientos de personal y prepara Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tericos o
. . . adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
Pensamiento Conceptual Medio acél uiridos para stflucionar roblem);s enpla ejecucion Ze ro prama?s 2
Realiza procesos de seleccion de personal y ejecuta concursos de méritos y q P p " . ) prog '
oposicién en funcién del manual de cargos y funciones. Proyectos y otros.
Prepara el plan anual de capacitacién de conformidad con las necesidades de las
Direcciones departamentales y evalGa su cumplimiento. Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que 2
Participa en el andlisis, descripcion, valoracion y clasificacién de cargos de la Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Empresa.
. o . . 10. COMPETENCIAS CONDUC
Realliza el acompafiamiento a las Direcciones departamentales en los procesos de
evaluacion del desempefio y elabora los informes de consolidacion de resultados. . .
Denominacién de la " .
. Nivel Comportamiento Observable
. " ) . - Competencia
Participa en la elaboracion del plan anual de vacaciones y evalua su cumplimiento.
Participa en la elaboracién de proyectos de estatuto orgénico funcional de la
Empresa, actualizacion de las normas internas de administracion de talento
humano, reformas al reglamento interno de trabajo, manuales e indicadores de . - . S
estion del talento humano, y demas normativa interna para la gestion del talento Contrucciones de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y Ia insfitucion,
g ! . Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea 13
humano. Relaciones N - RN,
nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.
Brinda asesoria a los servidores y trabajadores de la Empresa en asuntos
relacionados con la gestién del talento humano.
. Lo " X Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Contrucciones de . . ) . .
sistemas de gestion de calidad Relaciones Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas 14
! desconocidas, desde el primer encuentro.
- X . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Talento Humano que se L " y se prepara para - que p y
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Plblico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

2. MISION

Cédigo: AD-TH-03 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Talento Humano

Usuario Interno: Jefe de Talento Humano, servidores de la EP-

EMAPA-A

Usuarios Externo: Usuarios Externo: Ministerio de Trabajo, IESS,

Proveedores de capaciacion.

Apoyar en la ejecucion del Sistema Integrado de Gestién del Talento Humano de la EP-EMAPA-A, a fin de propender al desarrollo profesional, técnico y
personal de las y los servidores, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad y productividad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Cargos o actividades similares a la misién del puesto

Tematica de la Capacitacién

Normativa actualizada aplicable a la gestién del talento humano

Manejo de archivos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES n 7 X
ACTIVIDADES ESENCIALES DERETTTEEEN (o 5 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Opera los sistemas informaticos de registro de asistencia y prepara informes de
inasistencias, atrasos, horas suplementarias y extraordinarias, entre otros. o
Organizacién de la . . . S .
\nformacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 26
Ingresa al sistema informético permisos, vacaciones, certificados médicos,
justificaciones y deméas documentos relacionados con la asistencia de personal.
Realiza el registro y desactivacion de usuarios en los sistemas biométricos de
control de asistencia. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de . obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
- Medio . ¥ . . L . . 29
Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
Mantiene actualizados y ordenados los expedientes de personal y el archivo fisico técnicos etc.)
de la unidad.
Elabora acciones de personal, infomes técnicos, oficios, memorandos, circulares y
otros dispuestos por el Jefe de Talento Humano. - . .
" . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
Comprension Oral Medio externos y elabora informes. 77
Realiza el registro y control de declaraciones juramentadas de inicio, periédicas y de y !
fin de gestion de los servidores y trabajadores de la Empresa.
Mamen_e el_ regl_stro_ y c_anlml de prapllcas pre profesionales en funcién de los 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
convenios interinstitucionales suscritos por la EP-EMAPA-A.
Apoya en la aplicacion de los subsistemas técnicos de gestion del talento humano. DESiilEEE .de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elbaora solicitudes de inclusion y exclusion de personal en las pélizas de
cauciones. ) " . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio - . . . 5
anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Apoya en actividades de control de personal.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los . - " . .
ump i sy a Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
sistemas de gestion de calidad. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con Talento Humano que se Flexibilidad Bai Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para 12
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. exibilida 30 cumplir con sus responsabilidades.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: AD-ACB-01 INTERFAZ:
q na JEFE DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
Denominaci6n del Puesto:
BIENES
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Administracién y Control de Bienes

Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos

Usuario Externo: Proveedores, Entidades Publicas, Entidades para

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

chatarrizacion, incineracion, y Gestores Ambientales.

Grado: 14

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Administrar y coordinar eficientemente el uso, manejo, ubicacion y control de los bienes de la EP-EMAPA- A, cumpliendo la normativa vigente.

Usuario Interno: Todas las Direcciones

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria
Comercial, Mercadotecnia, Contabilidad y
Auditoria, Finanzas.

Tercer Nivel

[ [ 3 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Cargos o actividades similares misién del puesto

Temaética de la Capacitacion

Normas de Control Interno.
Herramientas Ofimaticas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES
Denominacién de la

Reglamento de Administracion y Control de Bines del Sector Publico.

Normativa del Sistema Nacional del Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Blenes que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

personas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccién Administrativa para su aprobacion. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
A - . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestién Bajo o . L . 12
N . . ” . verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Define areas para el almacenamiento de los bienes, en funcién de la matriz de 3 N
” acciones previstas.
conservacion de productos.
Coordina y supervisa la recepcion de los bienes adquiridos por los diferentes
departamentos de la empresa.
Monitoreo y Control Medio N aminsaiay asequrs o cumpliients de os miemos. - v
Dispone el despacho de bienes, en funcién de las solicitudes generadas por las y 9 p .
Direcciones de la Empresa.
Planifica y supervisa la constancion fisica anual de bienes y existencias y emite el
informe final de constatacion. - Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . o . N
Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
Planifica procesos de baja de bienes y existencias (chatarrizacion, incineracion, organizacional, y de la experiencia previa.
desecho de productos quimicos y contaminantes, otros).
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora informe de rotacién de existencias, como insumo para procesos de
adquisicion. Denominacion de la
N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Propone mejoras a los procedimientos para la administracién de bienes y Trabaio en Equi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
existencias y sociliza con las Direcciones departamentales. abajo en Equipo 0 un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Administracién y Control de - . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Flexibilidad Medio 11
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!
AD-ACB-02

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: Administracién y Control de Bienes

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

2. MISION

INTERFAZ:
D . i6n del P ) ANALISTA DE ADMINISTRACION Y CONTROL
enominacion del Puesto: DE BIENES
Nivel: Profesional

Usuario Interno: Todas las Direcciones

Usuario Externo: Proveedores, Entidades Publicas, Entidades para
chatarrizacion, incineracion, y Gestores Ambientales.

Contribuir a la gestién del proceso de recepcién, ingreso, almacenamiento, distribucién y control de bienes de la EP-EMAPA-A.

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria
Comercial, Mercadotecnia, Contabilidad y
Auditoria, Finanzas.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Cargos o actividades similares misién del puesto
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Normas de Control Interno.
Herramientas Informaticas.

Reglamento de Administracion y Control de Bines del Sector Publico.

Normativa del Sistema Nacional del Contratacion Publica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recepta bienes adquiridos por la Empresa a través de procesos de contratacién . -
pblica, ingresa en el inventario de bienes y suscribe actas de entrega recepcion. Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, . - . .
T 3 Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros. 24
criterio légico, sentido
Realiza el trdmite para baja de activos fijos y bienes de control de la Institucién. comun)
Participa en los procesos de constatacion fisica de inventarios de bienes, Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y 2
suministros y materias de consumo interno. Materiales controla el uso de los mismos.
. L . . . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas
Tramita los procesos de adquisicién de bienes y servicios de la Unidad, conforme el . . . N . i L
. - Pensamiento Analitico Medio o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. 38
Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contratacion. T - ¥
Analiza informacién sencilla.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora informes de asuntos pendientes de los ex servidores para procesos de
liquidacion de haberes.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Elabora informes periédicos de inventarios de bienes y existencias. Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
sistemas de gestion de calidad. ! ! el ! anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Administracién y Control de Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
Blenes que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. Resultados edio
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: AD-ACB-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:
INTERFAZ:

EXTERNAS

ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y

Denominacién del Puesto: CONTROL DE BIENES

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Administracién y Control de Bienes

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

2. MISION

Usuario Interno: Todas las Direcciones

Usuario Externo: Proveedores, Entidades Publicas, Entidades para
chatarrizacion, incineracion, y Gestores Ambientales.

Apoyar en la recepcién, almacenamiento, y despacho de los bienes adquiridos por la EP- EMAPA-A, cumpliendo con la administracién correcta de stocks,
en funcién de la normativa legal vigente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA
Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

PACITACION REO

Cargos o actividades similares misién del puesto
RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Reglamento de Administracion y Control de Bines del Sector Publico.

Normas de Control Interno.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

27

Realliza la ubicacién, perchaje y codificacién de los bienes que ingresan a la

Denominacién de la

g e 33
1o AETMIDARISS ESEEALES ACTIVIDADES ESENCIALES DERETTTEEED (e 5 Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Colabora con la actualizacién del sistema informatico de control contable de bienes
y existencias. o

Orgfr}macque a Bajo Clasifica documentos para su registro. 83
Colabora con la emision de informes de stock de bodega en base a los nrormacion
requerimientos de las diferentes unidades de la EP-EMAPA-A.
Participa en las actividades de control y constatacién fisica de bienes de control,
larga duracién y existencias. Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o

Materiales I procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.

Apoya en el control y custodia de los bienes que se almacenan en las bodegas.
Realliza la recepcion, aimacenaje y despachos de bienes y existencias de acuerdo 3
con la normativa vigente.

. . . . . . . . Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares;
Mantiene actualizado el sistema de inventarios mediante el registro de ingresos y p pie] jemplo ( ) 6
egresos de bodega.

Emite informes de stock de bodega en base a los requerimientos de las diferentes ;
unidades de la EP- EMAPA-A. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 18

Organizacional

. i Comportamiento Observable

bodega. Competencia N P

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Prepara informes periédicos de productos susceptibles a caducidad. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion de Servici Bai Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
sistemas de gestion de calidad. rientacion de servicio a0 estandarizadas a sus demandas.
Otras actividades complementarias relacionadas con Administraciéon y Control de Conocimiento del Entorno Bai Uglrl;aCLar: r}i?rgis'siCr:gegssiii%e;r:jdezyéizpgorlc(jzd;n}fsniz euséfibmlfec:zg:
Blenes que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. 30 p P p . P a

explicitos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: AD-ACB-04 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: AUXILIAR DE BODEGA

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Administracién y Control de Bienes

Rol:

Grupo Ocupacional:

Usuario Externo: Proveedores, Entidades Publicas, Entidades para

Grado:

chatarrizacion, incineracion, y Gestores Ambientales.

Ambito: Cantonal

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Nivel de Instruccién:

Usuario Interno: Todas las Direcciones

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento: Cualquier &rea

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Apoyar en la recepcién y despacho de bienes adquiridos por la EP-EMAPA-A, en funcién de las solicitudes realizadas por las Direcciones departamentales

de la empresa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Cargos o actividades similares misién del puesto

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O

Temética de la Capacitacién

Atencién al Usuario.

Administracién de bienes.
Redaccion y ortografia.

Denominacién de la

Control y manejo de inventarios.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Colabora en la recepcion, almacenaje y despacho de bienes adquiridos por la EP- Organizacion de la . . .

P ey desp q p g " Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
MAPA-A. Informacion
Apoya en la realizacién de inventarios y constatacion fisica de bienes anuales, o Manejo de Recursos Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o 23
cuando sea necesario para la institucion. Materiales procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.

L . . . . ” . E: h. mprende la informacion o di icion le prov
Apoya en la generacion de stock de existencias segln los requerimientos. Comprensién Oral Bajo scuchay compre de a informacion o disposiciones que se le provee y 78
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
0. COMP AS COND A
Colabora en la ubicacion, perchaje y codificacion de los bienes que ingresan a la
bodega. DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Colabora en el despacho, carga y descarga de bienes adquiridos por la EP-EMAPA- . . . p P P X quipo, apoy: N
A Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
. equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion de Servici Bai Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
sistemas de gestién de calidad. entacion de servicio ajo estandarizadas a sus demandas.
Otras actividades complementarias relacionadas con Administracién y Control de Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15

Blenes que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Relaciones

con compafieros, clientes y proveedores.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: AD-SGM-01

INTERFAZ:
D q i6n del Puesto: JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y
enominacion det Fuesto- MANTENIMIENTO Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional T Nivel
Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales de la EP- ercer Nivel
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos EMAPA-A.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 8 Usuario Externo: Proveedores de bienes y servicios, aseguradoras, Administracién de Empresas, Ingenieria
empresas prestadoras de servicios basicos. Area de Conocimiento: Financiera, Contabilidad y
Grado: 14 ~on'
Auditorfa.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
3 afios
Espemfla_dad_de & Cargos y/o actividades similares a la mision del puesto
experiencia

Garantizar la operatividad institucional a través del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y areas verdes, la dotacién de servicios basicos,

6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P 0
limpieza de las instalaciones, y el aseguramiento de los bienes. e P
P 4 9 Tematica de la Capacitacién
Herramientas Ofimaticas
Normativa del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS D " ion de | 9 COMPETENCIAS TECNICAS
: ACTIVIDADES ESENCIALES enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccion Administrativa para su aprobacion. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Coordina las actividades del equipo de trabajo y evaliia su complimiento.
Actualiza las coberturas de seguros contratados, remite a aseguradora y verifica la
inclusion.
Monitoreo y Control Medio Monltore_a el progreso de los planes_y proyectos de Ig unidad 17
Coordina con GPI la elaboracion del plan de mantenimiento de la infraestructura administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
(excepto tanques, plantas de tratamiento, estaciones de bombeo, equipo
especializado y redes de agua potable y alcantarillado)
Supervisa el cumplimiento del plan mantenimiento preventivo y correctivo de la flota
vehicular (motocicletas, camionetas, camiones, tanqueros, furgonetas, decisi d leiidad medi bre la b d
hidrosuccionadores y otros vehiculos). Juicio y Toma de i Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
organizacional, y de la experiencia previa.
Coordina con el administrador el cumplimiento del contrato de seguridad privada.

Tramita las inclusiones de bienes y siniestros en las polizas de seguros y coordina
acciones con el administrador del contrato.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Supervisa el pago de servicios basicos, impuestos, arriendos y otros de la

DEmTECIEm ,de la Nivel Comportamiento Observable
Empresa. Competencia
Elabora y propone procedimientos, manuales e instructivos para la Unidad de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Servicios Generales y Mantenimiento y pone a consideracion de la Direccién Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
Administrativa para su conocimiento y aprobacion. un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la

. " - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio . . . - 5

empresa como responsable del subproceso. anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y Conocimiento del Entorno Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos

Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18

EP- EMAPA-A Organizacional

explicitos.
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: AD-SGM-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:

EXTERNAS

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES Y

Denominacién del Puesto: MANTENIMIENTO

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento

Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales de la EP-

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Usuario Externo: Proveedores de bienes y servicios, aseguradoras,

Grado: 11

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

EMAPA-A.

Empresas prestadoras de servicios basicos.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Ingenieria
Financiera, Contabilidad y
Auditorfa.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Contribuir a la operatividad institucional a través del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y areas verdes, la dotacion de servicios basicos,
limpieza de las instalaciones, y el aseguramiento de los bienes.

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Espeuflc!dad‘de & Cargos y/o actividades similares a la mision del puesto
experiencia
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o

Tematica de la Capacitacién

Herramientas Ofimaticas

ACTIVIDADES ESENCIALES DEmeiiEEEm 6l

Normativa del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

EP- EMAPA-A

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Elabora documentos inherentes a la contratacién de bienes y servicios para la

operatividad de la flota vehicular (provisiéon de combustible, vulcanizadora, Habilidad Analitica

adgquisicion de llantas y otros). (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos 2

. " - . criterio dgico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Elabora documentos inherentes a la contratacién del servicio de alquiler de comuin)

camiones y camionetas

Realiza tramites ante aseguradoras contratadas para la indeminizacién por Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y 3
siniestros. Materiales controla el uso de los mismos.

Prepara informes de cumplimiento de actividades relacionadas con el Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "
mantenimiento de edificaciones, jardineria, seguridad privada y seguros. Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUC L=
Realiza el andlisis de las necesidades para el mantenimiento de edificaciones,
jardineria y seguridad privada, para su inclusién en el POA y PAC. Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Gestiona el proceso de contratacion de suministros de oficina y materiales de aseo. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los . ” . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se

N " " Orientacién de Servicio Medio L : . Ao 5
sistemas de gestién de calidad. anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4.1

RUCCION

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Unidad Administrativa:

Servicios Generales y Mantenimiento

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

Ambito:

Cantonal

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS
Cddigo: AD-SGM-03 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: MECANICO AUTOMOTRIZ
Nivel: Profesional

Usuario Interno: Direcciones departamentales.

Usuario Externo: Proveedores.

Garantizar la operatividad del parque automotor de la Empresa, a través de diagnésticos apropiados y el mantenimiento oportuno.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

Tecnol6gico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Ingenieria Automotriz, Ingenieria
Mecatrénica.

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Sspecificida ela

A

Cargos y/o actividades similares a la misién del puesto

RIDA PARA P 0O

Tematica de la Capacitacién

Manejo de equipos de diagndstico automotriz.
Diagnéstico de sistemas electrénicos.
Mantenimiento preventivo de vehiculos.

Diagnéstico de sistemas de inyeccion electrénica dissel y gasolina.

Normativa del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES i i0 .
ACTIVIDADES ESENCIALES DERCHEEER (2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza el diagnéstico del estado de los vehiculos y prepara informes técnicos Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
explicativos. e - . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
- — - - - - — Planificacion y Gestién Bajo L . L . 12
Realiza el analisis de las necesidades de la flota vehicular y gestiona la inclusién verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
en el POAy PAC acciones previstas.
Elabora presupuestos de las reparaciones que requieran los vehiculos de la
empresa. ] .
Monitoreo y Control Medio Monltore_a el progreso de los planes_y proyectos de Ig unidad 17
- . X X administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Elabora el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.
Elabora documentos inherentes a la contratacién de bienes y servicios para el
mantenimiento y operatividad de la flota vehicular (repuestos, mano de obra, Habilidad Analitica
lubricantes y otros). (analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
. . B . . . criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Emite ordenes para mantenimiento de vehiculos a gasolina y dissel, lubricadora, coman)
vulcanizadora y provision de combustible.
Gestiona el pago del mantenimiento de la flota vehicular. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mantiene registros de todas las piezas reparadas y/o reemplazadas por las inaci .
L 9 p P y P P DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
mecanicas contratadas. Competencia
. - - . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Prepara informes de cumplimiento de actividades relacionadas con el plan de Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
mantenimiento y operatividad de la flota vehicular. ! ! et P »diag yP
adecuadas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr s
sistemas de gestién de calidad. Resultados ! y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
EP- EMAPA-A Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
AD-SGM-04

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: Bachiller

Denominacién del Puesto: Nivel de Instruccién:

Usuario Interno: Jefe de Servicios Generales y Mantenimiento;

Rol: Administrativo Analista de Servicios Generales y Mantenimiento.
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico de Apoyo 4

Usuario Externo: No aplica. L,
Grado: 6 P Area de Conocimiento: Cualquier area
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:
1 afio

Especificidad de la

L Cargos y/o actividades similares a la misién del puesto
experiencia

6. CAPACITACION REO

RIDA PARA P 0O

Apoyar en la ejecucién de actividades relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de Servicios Generales y Mantenimiento.

Temaética de la Capacitacion

Herramientas Ofimaticas.
Normativa del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

AR Nivel Comportamiento Observable
Ingresa informacién a los sistemas informéticos sobre: provision de combustible,
repuestos, lubricantes, vulcanizadora, llantas y mecéanica automotriz en general. o
Organizacion de la . L .
\nformacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Elabora salvoconductos y 6rdenes de movilizacién.
Elabora ordenes para: mantenimiento mecénico de vehiculos a gasolina y dissel,
lubricadora, vulcanizadora y provisién de combustible. X . . - .
Manejo de Recursos Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Controla al personal de jardineria, auxiliares de servicios y monitorea Materiales procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
aleatoriamente a la flota vehicular de la empresa a través del sistema GPS, y emite
reportes de novedades.
Apoya en la elaboracién de los planes y programas de mantenimiento vehicular y de
la infraestructura. ; " ) -
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y

- . - - realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Elabora sollicitudes de materiales de aseo y suministros de oficina, de acuerdo a

las necesidades institucionales.

Mantiene actualizados los archivos fisicos y digitales en los sistemas que maneja la
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

10. COMPETENCIAS CONDUC

Apoya en el proceso de matriculacién de las unidades que conforman la flota

Denominacion de la
vehicular.

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Apoya en los procesos de adquisicién del servicio del rastreo satelital (GPS),

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
suministros de oficina, materiales de aseo, imprenta, pago de servicios basicos,

Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
impuestos y arriendos de agencias y casetas. equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Consolida informacién y prepara informes para el pago del mantenimiento de la
flota vehicuar. ” . ) X .

. - - " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio

. L ” anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los

sistemas de gestién de calidad.

Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y

Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la
EP- EMAPA-A

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

18
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: AD-SGM-05 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento

Rol: Usuario Interno: Personal de la EP-EMAPA-A

Grupo Ocupacional:

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Garantizar el traslado del personal de la empresa y usuarios, a través de la conduccién, cuidado, limpieza y buen uso del vehiculo asignado, y el
cumplimiento de la Normativa de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial vigente, y demas aplicables al cargo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Usuario Externo: No aplica

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Licencia de chofer profesional (Tipo C)

Especificidad de la

exneriencia

APA A

Tematica de la Capacitacién

En conduccién de vehiculos livianos

REOUERIDA PARA P O

Relaciones humanas
Normativa de transito
Mecénica basica

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EP- EMAPA-A

cumplir con sus responsabilidades.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
_Trgslagja al personal de la empresa y usuarios segun los requerimientos Comprensién Oral Bajo Escuchay cqmprende I_a |nf0rmac_|on o disposiciones que se le provee y 78
institucionales. realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Verifi riodicamente el | vehicull munica nov | ” . . . ” .
eritica pef Gdicamente el estado del vehiculo y comunica novedades de Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
funcionamiento.
Mantiene registros del kilometraje, consumo de combustible y reporta al Asistente - " . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas,
L . Deteccion de Averias Bajo o . L ¥ 90
de Servicios Generales y Mantenimiento. automéviles y otros equipos de operacién sencilla.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, de acuerdo con la
periodicidad dispuesta por la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. B inacién de |
enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. I N ra, partici ivamen n el ipo, s isiones.
Elabora y presenta informes de movilizacion al responsable de la Unidad o . . . Coope a participa act ame te en el equipo, apoya a as decisiones
s ) Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
Direccion asignada. ) o . ; .
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informaciéon.
Tramlla ante la Un|d§d de Sewlc!og Generalgs y Mantenimiento la emisién de las Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
ordenes de combustible, mantenimiento, lubricadora y otros. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y . . - o
S . . o L . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la Flexibilidad Bajo 12
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupacional:

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: AD-SGM-06 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: CHOFER DE VEHICULO PESADO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento

Rol:

Usuario Interno: Personal de la EP-EMAPA-A

Garantizar el traslado de bienes, materiales, personal de la empresa, a través de la conduccién, cuidado,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Usuario externo: No aplica

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCI,

Cualquier area

Licencia de chofer profesional (Tipo E)

A LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la
experiencia

limpieza y buen uso del vehiculo asignado, y el
cumplimiento de la Normativa de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial vigente, y demas aplicables al cargo.

APA A

Tematica de la Capacitacién

En conducci6n de vehiculos pesados

OUERIDA PARA P 0

Relaciones humanas
Normativa de Trénsito
Mecénica basica

Denominacion de la

9. COMPE

TENCIAS TECNICAS

cumplir con sus responsabilidades.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Traslada al personal de la empresa y usuarios segun los requerimientos
institucionales. . ” . -
Comprensién Oral Bajo Escuchay cormplrende I_a |nf0rmac_|on o dlsposmllones ql_ue_ se le provee y 78
Verifica periédicamente el estado del vehiculo y comunica novedades del realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
funcionamiento.
Mantle_n(_a registros del kllometraj_e,_consumo de combustible y reporta al Asistente Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
de Servicios Generales y Mantenimiento.
Realiza la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, de acuerdo con la L - . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas,
o : N T - Deteccion de Averias Bajo o . L ¥ 920
periodicidad dispuesta por la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. automoviles y otros equipos de operacion sencilla.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora y presenta informes de movilizacién al responsable de la Unidad o
direccion asignada.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Tramita ante la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento la emisién de las Trabai Equi Bai lgg;:l??a p:\;t[lgls:lat\rc;gaa{r:er:: Izncsrreezwg:d:pgﬁwi i?e‘::gglzr;ejn 3
6rdenes de combustible, mantenimiento, lubricadora y otros. rabajo en Equipo ajo N P N . jo q p, . . C
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Onsntatl:loz alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y esultados
Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la
EP-EMAPA-A . . ” -
L . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
Flexibilidad Bajo o g P p P 12
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: AD-SGM-07 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Garantizar el orden, la limpeza y manteniemiento de las areas de trabajo de la empresa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Usuario Interno: Personal de la EP-EMAPA-A

Usuario Externo: No aplica

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

1 afio

Especificidad de la
experiencia

En actividades de limpieza, mensajeria y despacho de comunicaciones.

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Relaciones Humanas.
Limpieza y desinfeccion.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

cumplir con sus responsabilidades.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . - . . L . Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee
Ejecuta actividades de limpieza y aseo de las areas asignadas. Comprensién Oral Bajo u y col p al ! Isposici qu . proveey 78
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza la entrega y traslado de documentacion interna y/o externa. Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Colabora en el mantenimiento de jardines y areas verdes de los emplazamientos L . . . . - .
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
de la Empresa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Apoya en el traslado, embarque, desembarque, armado y desarmado de muebles, P Bk
equipos y demas relacionados con el fucionamiento de las Unidades. N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.

Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y Resultados
Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la

N - Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

EP-EMAPA-A Flexibilidad Bajo P gue dep p P 12
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: AD-SGM-08 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JARDINERO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Servicios Generales y Mantenimiento

Rol:

Grupo Ocupacional:

Usuario Interno: Personal de la EP-EMAPA-A

Grado:

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Usuario Externo: No aplica

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Mantener arreglados los jardines y areas verdes de la empresa a través de actividades de limpieza, matenimiento y tratamiento.

Temaética de la Capacitacion

Mantenimiento de jardines y areas verdes.

REOUERIDA PARA P 0O

Denominacion de la

Mantenimiento de areas verdes
Manejo de herramientas y equipos de jardineria.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

cumplir con sus responsabilidades.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades de mantenimiento y limpieza de jardines y 4eras verdes de los . L . -
N L . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
emplazamientos de la empresa. Comprensién Oral Bajo . N ! e 78
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Recolecta y traslada residuos del mantenimiento a los lugares de disposicion final
establecidos. Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Realiza el tratamiento por plagas a los jardines y areas verdes de la empresa.
Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y qtr0§ ar_'nte las autoridades y personal de 79
otras instituciones.
Realiza el mantenimiento de herramientas y equipo menor de jardineria.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Colabora con la limpieza y aseo de las instalaciones de la empresa - . . -
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Otras actividades complementarias relacionadas con Servicios Generales y Resultados
Mantenimiento, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la
EP-EMAPA-A L . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo 12
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: AD-TI-01 INTERFAZ:
D . i6n del P . JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA

enominacion del Puesto: INFORMACION
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Tecnologias de la Informacién

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Ambito: Cantonal

Garantizar el adecuado funcionamiento de plataforma tecnoldgica, herramientas, servicios informaticos y telecomunicaciones para el efectivo cumplimiento
de las actividades de la Empresa.

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Usuario Externo: CNT y Proveedores.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Sistemas; Computacién; Ciencias de la
Computacion; Tecnologias de la
Informacion; Software; Sistemas de
Informacién.

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Base de datos.

Seguridad informatica.
Gestién de Procesos informaticos.

Disefio, desarrollo y administracién de infraestructura tecnolégica informatica.
Administracién de redes informaticas y servicios web.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccion Administrativa para su aprobacion. Oientacién / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
— — " ” - N Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
Propone politicas y procedimientos para organizar el &rea de tecnologias de la Asesoramiento acertadas.
informacién y asignar el talento humano calificado e infraestructura tecnolégica
informatica necesaria.
Gestiona la adquisicién de sofware aplicativo con lineamientos, metodologias y
procedimientos. L N . - .
” Controla la operacién de los sistemas informaticos implementados en la
Operacién y Control Alto P, . y 55
institucién. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
Gestiona la adquisicion de infraestructura tecnolégica informética de la Institucion.
Define procedimientos que garanticen el mantenimiento y uso adecuado de la
infraestructura tecnolégica informatica de la Institucion. . . . . P
Seleccion de Equipos Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para 58
Establece mecanismos para proteger y salvaguardar la informacién que se procesa cumplir con los planes, programas y proyectos.
mediante sistemas informaticos, contra pérdidas y fugas de la informacién de
acuerdo a la Normativa vigente.
Elabora normas, procedimientos e instructivos de instalacién, configuracién y
ilizacion de | rvici internet, intran Ire lectronif itio w I
utilizacion de los sel cos_de _tg et, intranet, co eoe ectronico y_sFo eb de la 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Empresa, en base a las disposiciones legales, normativas y requerimientos de los
usuarios internos y externos.
Elabora el plan de mantenimiento y operacién de hardware y software, y supervisa i i . .
N _,p yop y ¥ sup DaveliEe .de & Nivel Comportamiento Observable
su ejecucion. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
. . ” . . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
iona | rmi racion para telecomunicaciones. . . X N
Gestiona los permisos de operacion para telecomunicaciones Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en 1
equipo con otras areas de la organizacion.
. - . ” . . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientaci6n a los Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
empresa como responsable del subproceso. Resultados : .
mejorar la eficiencia.
. . . . L Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Tecnologias de la Informacion Iniciati Medi el corto Ia);o C?reapo oﬁunidades o minimiza ro%lempas otenciales. 20
que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- EMAPA-A niciativa edio p N P p P )




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Fecha: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10

Pagina 48 de 134

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: AD-TI-02 INTERFAZ: Técnico Superior
D . e Gl CEiresias ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA T 16gico S .
CISIHTREERD Clel FUESE: INFORMACION Nivel de Instruccion: ecnologico Superior
NI\{E|Z o n Profesmnfﬂ — Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Tecnologias de la Informacién X ) . .
Rol’ Ejecucion de Procesos Usuario Interno: Todas las Direcciones departamentales
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 ) . Sistemas; Computacién; Ciencias de la
Usuario Externo: CNT y Proveedores. o N
. i . Computacion; Tecnologias de la
Grado: 11 Area de Conocimiento: e o
Informacién; Software; Sistemas de
A Informacién.
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Administrar y garantizar la operatividad de los sitemas informéticos, base de datos y de servidores.

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

Tematica de la Capacitacién

REOUERIDA PARA P O

Programacion y desarrollo de aplicaciones.
Manejo de bases de datos.

Manejo de redes informaticas.
Administracién de servidores.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES el 62

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

A ETE Nivel Comportamiento Observable
Asesora a los servidores y trabajadores de la Institucién en los campos informatico y
tecnoldgico. Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer s
- . . - - planes y programas de mejoramiento continuo.
Emite informes técnicos en los campos informaticos y tecnolégicos.
Disefia e implementa sistemas informéticos en las unidades o procesos Habilidad Analitica
organizacionales. (andlisis de prioridad, Alto Realiza analisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la|
Administra bases de datos, correos electrénicos, intranet y otros servicios criterio '09'90: sentido organizacion.
relacionados con los servidores. comun)
Desarrolla normas tecnoldgicas internas de uso de software y de servicios
relacionados. Disefio de Tecnologia Medio Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que 68
Propone alternativas de solucion para problemas recurrentes en los sistemas y permiten mejorar la gestion de la organizacion.
procesos.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Propone medidas de seguridad para proteger los datos y software, garantizando la
disponibilidad, confidencialidad e integridad de la informacion. -
Deng;n"llr;aett::]r;ge & Nivel Comportamiento Observable
Realiza estudios de factibilidad de los proyectos informéticos relacionados con el . . . Eromueve la cola_boracmn de I(.)S d[stlntos mtegrar}tes del equipo. Valpra
£ # . " Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
area de tecnologias de la informacion. ° d
abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funmone_s y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
sistemas de gestién de calidad. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con Tecnologias de la Informacion Iniciati Medi Seengrltimila);oseg:;Zrzﬁzrna}(;Z(Sj:sczn:rﬁﬁlinn?ii;mfg%?een'?::dstneﬁ(c;il;:sen 20
que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- EMAPA-A. niciativa edio P N P P! P :
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cddigo: AD-TI-03

D . i6n del P ) ANALISTA DE HARDWARE Y
enominacién del Puesto: COMUNICACIONES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Tecnologias de la Informacién

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Administra la infraestructura de equipos informaticos y redes de telecomunicacién y de datos de la Institucién.

Usuario Internos: Todas las Direcciones departamentales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Usuario Externos: CNT y Proveedores.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conol

Técnico Superior

Sistemas; Computacion; Ciencias de la
Computacion; Tecnologias de la
Informacién; Software; Sistemas de
Informacién; y, Electrénica, automatizacién
y control.

cimiento:

PER A LABORAL REOUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ON REQ

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Redes informaticas.
Administracién de servidores y sitios web.
Implementacién de servicios de internet.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Otras actividades complementarias relacionadas con Tecnologias de la Informacion
que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- EMAPA-A.

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

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Propone y ejecuta los planes tecnolégicos y de contingencia. . - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio N . " 8
. L planes y programas de mejoramiento continuo.
Elabora propuestas de proyectos y estrategias para el desarrollo tecnolégico.
Asesora a la institucion en los campos informéticos de telecomunicaciones. H%b'l!dad Anghfuca . Ah e . o
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la 2
Emite informes técnicos de los proyectos informéticos y de telecomunciaciones. criterio Looilqc;r;)sentldo organizacion.
Participa en la implementacién y mantenimiento de infraestructuras de red de datos
telecomunicaciones. o i _ - . . L .
y Disefio de Tecnologfa Medio Disefia los mecanismos t_je |mp|emer_1?auon de nuevas t_e’cnologlas que 68
- L . L permiten mejorar la gestion de la organizacion.
Administra las redes de telecomunciaciones, internet y otros servicios instalados.
_Desarrolla normas tecnolégicas internas de uso de hardware y de servicios 10. COMPETENCIAS CONDUC
instalados.
Brinda soporte técnico informatico a los usuarios en tecnologias de la informacién inaci .
P ¥ 9 y DaveliEe .de & Nivel Comportamiento Observable
telecomunicaciones. Competencia
Propone medidas de seguridad de la red para proteger los datos de software y Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
hardware garantizando la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
informacion. abierta para aprender de los demas.
Asesora a los servidores y trabajadores en la eleboracion de diagramas, esquemas, Orientacién a lo
manuales, y planos se operacion y mantenimiento de los equipos informaticos e IR Itl d S Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
infraestructura de telecomunicaciones. esultados
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los
sistemas de gestién de calidad. - X
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

AD-SS0-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: MEDICO TRATANTE INSTITUCIONAL
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Usuario Interno: Todo el personal de la EP-EMAPA-A.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Usuario Externo: IESS, Ministerio de Salud Publca, Ministerio del

Grado: 13

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Ins

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

truccion:

Tercer Nivel

Trabajo, INEC, GIDSA.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Médico General; Médico Ocupacional

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Brindar atencién médica a nivel primario a los servidores y trabajadores de la empresa, disefiando y ejecutando planes de tratamiento de prevencion,
curacion y control de la salud, cumpliendo la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Seguridad y Salud Ocupacional

ACTIVIDADES ESENCIALES DavemliEeE ¢l

9. COMPETENCIAS TECNICAS

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones del Area y pone . . . - . -
a consideracion de la Direccién Administrativa para su aprobacion. Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
Pensamiento Conceptual Medio adqwrl_d_os con la experiencia. Utiliza y adapta Ic_)s coppeptos o principios 20
. L . R . . adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
Realiza chequeos médicos e informes de exdmenes pre ocupacionales, periddicos, proyectos y otros.
de reintegro y pos ocupacionales.
Realliza evaluacion médica de pacientes dentro de procesos de investigacion de
incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales, y emite informes conjuntos Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
con Analista de Seguridad. Pensamiento Analitico Alto secugnuando un prqblema [¢] s_l?uacmn_, gstabIeC|enSJo causas de_ ljecho, [¢] 37
varias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y planifica los
Brinda atencion médica primaria a pacientes y prescribe tratamientos. siguientes pasos.
Planifica y coordina el desarrollo de jornadas de medicina preventiva para los L . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
. Comprensién Oral Medio X 7
trabajadores y empleados externos y elabora informes.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Gestiona el proceso de adquisicion de medicinas e insumos médicos.
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
" . U . . . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Realliza diagnéstico inicial a pacientes sobre posibles enfermedades ocupacionales . . . " X o . N N
) - - Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
y transfiere a especialista de segundo nivel. % i
abierta para aprender de los demas.
. . . ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién de Servici Alt rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
empresa como responsable del subproceso. rientacion de Servicio 0 P »diag yP
adecuadas.
Otras actividades complementarias relacionadas con Seguridad y Salud € anticipa a !as snuacmqes €oN Una vision de fargo p'!ézo, actua para
X . " s L crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
Ocupacional que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- Iniciativa Alto 19
EMAPA-A

innovadoras
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

4.1

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Cédigo: AD-S50-02 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ENFERMERA/O INSTITUCIONAL vl i Tecnologico Superior
Nivel: Profesional 5 -

i ini i i i6 ini i Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa .
Rol: Ejecucion de Procesos Usuario Interno: Todo el personal de la EP-EMAPA-A.
Grupo Ocupacional: Servidor Pdblico 5 Usuario Externo: IESS, Ministerio de Salud Pdblca, Ministerio del

Trabajo, INEC, GIDSA. Area de Conocimiento: Enfermeria

Grado: 11
Ambito: Cantonal

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Ejecutar los procedimientos establecidos en la atencién primaria de salud y refuerzo en el cumplimiento de los programas de Seguridad y Salud
Ocupacional

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacién

Primeros Auxilios
Seguridad y Salud Ocupacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES DEmeliEEEn 6o

9. COMPETENCIAS TECNICAS

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Agenda citas para medica primaria y brinda pre consulta y post consulta.
Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
Elabora reportes estadisticos de ausentismo laboral por enfermedad comdn y puesto.
profesional.
Realiza la asepsia y esterilizacion de equipos e instrumental médico. Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Ingresa informacioén de pacientes al sistema informéatico correspondiente comun)
(preconsulta y postconsulta).
Realiza el inventario de insumos médicos y medicinas de la farmacia del IESS
(ingresos, egresos, saldos y fechas de caducidad), y genera pedidos de stock.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y 3
Materiales controla el uso de los mismos.
Realliza el cronograma para atencién y ejecucién de medicina preventiva, VIH, dia
del diabético, y dia del hipertenso.
10. COMPETENCIAS CONDUC
Ejecuta actividades del Plan Operativo Anual y el Plan de Seguridad y Salud
Ocupacional.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
- N . 5 . - ra, partici ivamen n el ipo, s isiones.
Clasifica y registra desechos peligrosos generados en el Dispensario Médico y Trabajo en Equipo Bajo I'«?g:IFzZTa p:\rtlg SZIat\rcatxb:x'o eut: Iz csrreegu g:d:pg);?ni r?]?e‘::tfri 2Ieejn 3
coordina el manejo y disposicion final con la EPM-GIDSA. J quip J X parte . jo g p’ i . )
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
sistemas de gestion de calidad. rientacion de servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Seguridad y Salud Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Ocupacional que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- Flexibilidad Medio P p P 11
EMAPA-A
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS

Cédigo: AD-SS0-03 INTERFAZ:
D . i6n del P . ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD

enominacion del Puesto: OCUPACIONAL .

- - Usuario Interno: Todo el personal de la EP-EMAPA-A.
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa
Rol: Ejecucién de Procesos

Usuario Externo: Ministerio del Trabajo, IESS.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Seguridad y Salud Ocupacional, Seguridad
y Prevencion de Riesgos Laborales,
Ingenieria Industrial; Psicologia
Organizacional.

ABORAL REOUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Ejecutar los procedimientos establecidos en la atencién primaria de salud y refuerzo en el cumplimiento de los programas de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacion de la

Normativa referente a seguridad y salud ocupacional.
Certificaciones de trabajo de alto riesgo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EPEMAPA-A.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realliza el andlisis de las necesidades del &rea de Segurodad y Salud Ocupacional
para su inclusién en el POA 'y PAC Orientacién / Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Asesoramiento Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
Analiza, evallia, diagnostica y controla los riesgos laborales de los puestos de acertadas.
trabajo de la empresa.
Realliza avisos de accidentes de trabajo al IESS y mantiene registros de
accidentabilidad. . . . . o
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y 2
Realiza inspecciones a los diferentes centros de trabajo para verificar el buen uso Materiales controla el uso de los mismos.
de los equipos de proteccién personal y la aplicacién de procedimientos de
seguridad.
Coordina la conformacién de los Comités y Subcomités Paritarios de Seguridad y
Salud en el Trabajo y brinda asesoria en materia de seguridad y salud ocupacional.
Instruccién Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién 52
Elabora planes de emergencia/contingencia de la Empresa para aprobacion por
parte de Gerencia.
Brinda asesoria 1ecn|c_a_al Comité fje Qperacmnes de Emgrgenma de la EP-EMAPA- 10. COMPETENCIAS CONDUC
A para la toma de decisiones en situaciones de emergencia.
iona pr ntr ion ien rvici ral rativi | Freyeyafi .
§est0 a procesos de contratacioi Ade bienes y servicios para |a ope! atividad del Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
area de Seguridad y Salud Ocupacional, a excpecion de medicinas. Competencia
Realliza la induccién y capacitacion a los servidores y trabajadores de la empresa en . . . Coopera, participa acuva_meme en el equipo, apoya a Ia§ decisiones.
: : : Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
materia de seguridad y salud ocupacional. X . . . . )
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Flexibilidad Medi Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las 1
sistemas de gestién de calidad. exibilida edio personas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.
Otras actividades complementarias relacionadas con Seguridad Industrial y Salud Se anticipa a !as snuacmﬁes con una vision de largo p!azo; actua para
: . . Bl . A crear oportunidades o evitar problemas gue no son evidentes para los
Ocupacional, que se requieran para cumplir con los objetivos del area y de la Iniciativa Alto 19
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Velar por el bienestar laboral de los servidores y trabajadores de la EP-EMAPA-A, a través de asistencia en crisis y la aplicacién de técnicas y
procedimientos para la solucién de conflictos.

3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS
Cédigo: AD-SS0-04 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: TRABAJADOR(A) SOCIAL
Nivel: Profesional
g sdnii s D_|rec0|_o,n Administrativa Usuario Interno: Todos los servidores y trabajadores de la EP-
Rol: Ejecucién de Procesos

EMAPA-A.

Usuario Externo: Instituciones externas que se mantenga convenios
con la EP-EMAPA-A, Instituciones de Salud, Ministerio de Trabajo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

RUCCION

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Trabajo Social

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Manejo de conflictos
Cédigo del Trabajo

Denominacion de la

Ley Orgénica de Empresas Publicas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza visitas domiciliarias y hospitalarias por requerimiento de la Unidad de
Talento Humano y elabora informes. Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
. . adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
Pensamiento Conceptual Medio quirid per y pta ¢ . P princip 20
" - X . L X adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
Realliza seguimiento de casos relacinados con afectaciones biopsicosociales - proyectos y otros
laborales (alcoholismo, drogodependencia, acoso) y demas de similar naturaleza a
fin de contribuir al bienestar del servidor o trabajador.
Realliza informes socio econémico de usuarios externos en situacién de pobreza
extrema o que pertenezcan a grupos de atencion prioritaria con el fin de determinar
la factibilidad de suscripcién de convenios de pago. Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas
Pensamiento Analitico Medio o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. 38
. . . . . Analiza informacién sencilla.
Ejecuta planes y proyectos relacionados con el mejoramiento del clima laboral de la
Empresa.
Participa en la solucién de conflictos laborales a través de la aplicaciéon de métodos
alternativos y orienta a los servidores, trabajadores y sus familiares.
- Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
Comprensién Oral Alto X - 76
trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Realiza el seguimiento y control de convenios que la Empresa mantiene con
organismos y entidades de salud y educacién y gestiona el pagos.
) ” . . " 0. COMP AS COND A
Gestiona el proceso de contratacion de servicios de guarderia para hijos de los
servidores y trabajadores. i i )
4 ) DESilEEE .de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
) " 2 " . DETMUESTA METES ETT AlETIUET d [0S CNETIES METTTOS U EXTETITOS COIT
Participa en las sesiones del Comité de Operaciones de Emergencia de la EP- . " . . X N . .
EMAPA-A. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
A adacuada
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los - . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
i i6 i Flexibilidad Medio . . ” X L 11
sistemas de gestién de calidad. personas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.
. . . . . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias refacionadas con Trabajo Social, que se Iniciativa Medio el corto pla);o Cpreapopoﬁunidades 0 minimiza pro%lempas potenciales. 20
requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP-EMAPA-A N )
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: AD-SS0-05 INTERFAZ: Técnico Superior
Dgnommauén del Puesto: FISIOTERAPISTA R —— Tecnolbgico Superior
Nivel: Profesional -
i ini i i i6 ini i Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa . ) . . .
Rol: Ejecucion de Procesos Usuario Interno: Todos los funcionarios y trabajadores de la EP-
. . EMAPA-A.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11 Usuario externo: No aploca Area de Conocimiento: Fisioterapia, Terapia Fisica.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior

Tecnoldgico Superior
Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la misién del cargo
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Contribuir a la recuperacion de la salud de los servidores y trabajadores de la EP-EMAPA-A, a través de la aplicacion de métodos y técnicas de
rehabilitacion fisica.

Terapia traumatoldgica.
Terapia neurolégica.
Terapia reumatoldgica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Analiza pedidos médicos, realiza evaluacion del paciente y determina tratamiento a . "
seguir. Habilidad Analitica

(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Aplica tratamiento conforme diagnésto médico y evolucién del paciente. comun)

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas
Realliza evaluacion final del paciente y establece recomendaciones. Pensamiento Analitico Medio o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacién sencilla.

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

Juicio y Toma de

Elabora y mantiene registros de pacientes atendidos en el area de Fisioterapia. -
Decisiones

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Determina necesidades del &rea de Fisioterapia para su inclusién en el POA 'y PAC.
Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. ” - . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Gestiona procesos de contratacién publica en la fase preparatoria y precontractual . . . P p P X quipo, apoy: N
. 4 i N Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
correspondientes al area de Fisioterapia. X . . . . )
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
. I - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
sistemas de gestién de calidad. ! ! et P »diag adecuadas. yP

Otras actividades complementarias relacionadas con Seguridad y Salud

Ocupacional, que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP: Flexibilidad Medi Modifica su comportamiento para adaptarse a |a situacion o a las
EMApPA-A .4 q p p! l p y exibilidal edio personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: AD-SS0-06 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: PSICOLOGO(A) CLINICO(A)

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

Rol: Ejecucién de Procesos Usuario Interno: Todos los servidores y trabajadores de la EP-

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar apoyo psicolégico a servidores y trabajadores, para mejorar su salud mental y su desempefio laboral.

Nivel de Instruccion:

4.1

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

EMAPA-A.

Usuarios Externo: Instituciones de Salud

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Psicologia Clinica.

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

Manejo de Conflictos
Primeros auxilios psicolégicos
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EMAPA-A.

Resultados

mejorar la eficiencia.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Levanta historias clinicas psicoldgicas de funcionarios y trabajadores. . . R L
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y Control Alto L o 16
. . L . L productividad organizacional.
Emite el diagnéstico clinico psicolégico.
Establece el tratamiento segun el cuadro clinico psicolégico. . .
- Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
Comprensién Oral Alto X S 76
) . L L trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Realiza seguimiento a los casos clinicos psicoldgicos.
Apoya en la ejecucion de planes y proyectos relacionados con Seguridad Industrial Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea 80
y Salud Ocupacional. comprensible a los receptores.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza evaluaciones psicolégicas pre-ocupacionales y post-ocupacionales del
personal. .
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea urm Duer Cliima ae rabajo y eSPITu ae CoOpeTacion. RESUEIVE 10
Asiste a los servidores y trabajadores que requieran apoyo psicoldgico remitido por Trabaio en Equino Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
el Médico Institucional o Trabajo Social. J quip un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
eauinn con otras Areas de la arnanizacion
. I L Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
sistemas de gestién de calidad. !
adecuadas.
Otras actividades complementarias relacionadas con Seguridad Industrial y Salud Orientacion a | Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Ocupacional que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- rentacion a los Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:
INTERFAZ:

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
AD-SS0-07

EXTERNAS 4. RUCCION

MAL REQUERIDA
Cédigo:

Denominacién del Puesto:

AUXILIAR DE ENFERMERIA

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién Administrativa

Rol: Administrativo

Usuario Interno: Direccién Administrativa, todos los funcionarios y

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

Bachiller

trabajadores

Usuario Externo: No aplica.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Bachiller

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Realizar actividades de apoyo en la ejecucion de tareas relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de atencién primaria de salud, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

Cargos o actividades similares misién del puesto
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Curso de Auxiliar de Enfermeria
Seguridad y Salud Ocupacional

ACTIVIDADES ESENCIALES DEmeiiEEEm 6l

9. COMPETENCIAS TECNICAS

prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. L . . . . . Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la
Realiza actividades de apoyo en atencion primaria de salud (toma de signos vitales . . " X L
N o . N Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
y medidas antropométricas) y Seguridad y Salud Ocupacional. puesto
Abastece botiquines de las plantas de tratamiento, estaciones de bombeo, tanques Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y 78
de reserva, parque automotor y agencias. P realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Desarrolla pausas activas al personal de la EP-EMAPA-A y mantiene registros. Expresién Oral Medio Comunica informacion relevan_te. Organiza la informacion para que sea 80
comprensible a los receptores.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realliza el inventario de insumos médicos y medicinas de la farmacia de la EP-
EMAPA-A (ingresos, egresos, saldos y fechas de caducidad), y genera pedidos de
stock. Freyeyafi .
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elabora permisos para atencién médica por horas de los servidores y trabajadores y . . . Coopera, participa acuva_menle en el equipo, apoya a Ia§ decisiones.
, : Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
realiza el registro y control. X . . . . ”
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
sistemas de gestién de calidad. rientacion de Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Seguridad Industrial y Salud o . . -
X . " s _— Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
Ocupacional que se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP- Flexibilidad Alto 10
EMAPA-A.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DF-DIR-01 INTERFAZ:
z;r:ln.mlnaclon del Puesto: ?Jgf;‘:;?]:lF'NANC'ERO Nivel de Instruccion:
UniiadlAd St atva Direccion Financiera Usuario Interno: Gerente General, Todas las Direcciones de la Tercer Nivel
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Empresa.
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Usuario Externo: Sistema Financiero Nacional, Ministerio de
Economia y Finanzas, Servicio de Rentas Intenas, Contraloria fen 6 Caneiifios Contabilidad y Auditoria, Economia,
Grado: 2 General del Estado, Ministerio del Trabajo, Proveedores, : Finanzas.
Contratistas, Entidades publicas y privadas.
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la mision del cargo
experiencia

APACITACION REOUERIDA PARA P o
Disefiar e implementar un modelo de gestién que permita la correcta administracién de los recursos financieros de la empresa para asegurar que se - —
. . . . Temaética de la Capacitacion

cubran los gastos y garantice el funcionamiento de acuerdo con la estrategia de la EP-EMAPA-A.

Gestion Financiera Publica.
Normas de Control Interno.
Legislacion relacionada con el area financiera.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS OICONMEEILENCIASAECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES DEmeniEeEm ¢t 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Aprueba el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de las
unidades a su cargo y evalla su ejecucion.

. ” Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Orientacion /

— - - —— - N Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
Dirige y aprueba los procesos relacionados a la Direccion Financiera y las Asesoramiento acertadas.
actividades del personal y recursos disponibles.
Planifica y Gestiona el ciclo presupuestario de acuerdo con las normas aplicables. X i o

Manejo de Recursos Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un
Gestiona y aprueba la presentacion de las cédulas presupuestaria y estados Financieros proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

financieros de la empresa con sus debidos anexos.

Dirige y aprueba los resultados de la gestion y la situacién econémica financiera, contable y
presupuestaria.

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

Juicio y Toma de
Dispone el cumplimiento y aplicacion de las normas y procedimientos establecidos Decisiones
y aplicables a la gestion financiera.

PIaryﬂca Ia operac’mp aqual_de_la Direccion Financiera de acuerdo a la 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Planificacion Estratégica institucional.

Dirige procesos, procedimientos y politicas para el manejo y uso de los recursos Denominacion de la

financieros, y la recaudacién oportuna de fondos. Competencia Nivel Comportamiento Observable

Dispone la elaboracién de arqueos, andlisis de la rotacién de fondos y cajas chicas, Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

de acuerdo a los procedimientos establecidos y de conformidad con la normativa Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
aplicable. adecuadas.
N - 5 ” " . ” Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los s P impl prop!
empresa como responsable del proceso Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
. mejorar la eficiencia.

. . . . P . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Financiera que se Iniciati Medi el corto Iaio Cpreapo oﬁunidades © minimiza ro?)len’:)as otenciales.
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio P N P P! P :

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: DF-GP-01 INTERFAZ:
D.enomlnacnﬁn del Puesto: JEFE DE GESTION PRESUPUESTARIA T
Nivel: Profesional -
S — — Di on Fi - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: .|recc:|.o,n |nan0|er§., Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones de la
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Empresa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Contabilidad y Auditoria, Economia,

Usuario Externo: GADMA, Contratistas, proveedores Area de Conocimiento:

Grado: 14 Finanzas.
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
3 afios

Especificidad de la

. Puestos o actividades similares a la misién del cargo
oxneriencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Implementar el modelo de gestién presupuestario establecido por la Direccién Financiera y asegurar el cumplimiento del ciclo presupuestario. Temética de la Capacitacion

Gestion Financiera Publica
Legislacion relacionada con el area financiera
Normas de Control Interno

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES e Ee om GB R

9. COMPETENCIAS TECNICAS

que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién Financiera para su aprobacion.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas 5
Asesoramiento y otros.
Programa, coordina y organiza las actividades del personal asignado y de los
recursos disponibles.
Elabora el Presupuesto Institucional considerando proyecciones de ingresos,
gastos inversiones y endeudamiento, consolida y pone en consideracién de la
Direcci6n Financiera. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
Establece ajustes, reformas y traspasos de partidas o saldos y los pone a mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
consideracion de la Direccién Financiera.
Programa y coordina la disponibilidad econémica en el presupuesto aprobado para
emitir y aprobar certificaciones y compromisos presupuestarios.
Manejo de Recursos Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un 64
Efectia los compromisos presupuestarios correspondientes a los contratos y Financieros proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
6rdenes de compra de acuerdo a la disponibilidad y certificacién presupuestaria,
ademas de los pagos directos y garantiza la razonabilidad de los saldos.
Emite informes cuatrimestrales, semestrales y anuales de la ejecucién
presupuestaria, del estado de la ejecucion y demés informes que requiera la 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Direcci6n Financiera.
Desarrolla las cédulas presupuestarias de ingresos y gastos y demas informacion D . i6n del
Presupuestaria para el Sistema del Ministerio de Finanzas, LOTAIP y deméas engmlna(t:lon defa Nivel Comportamiento Observable
Organismos de Control. CHEEEE
" P N N - L - Crea urm pueTT CiiTia 0e rapd]oy ESPIU 0€ COUPETACIOT. RESUEIVE O
Coordina elcumplimiento del ciclo presupuestario, la ejecucién del plan operativo " ? ! .
anual y plan anual de contrataciones de gestion presupuestaria y garantiza el Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
Y P ) auip un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
cumplimiento de los objetivos. . . B
equinn can atrac Aroac do la araanizacidn
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Gestion Presupuestaria A . Se adelanta y se prepara para los aconlgc!m!entos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Participar en la atencién de los requerimientos de las Direcciones de la Empresa, a fin de asegurar el cumplimiento del ciclo presupuestario.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: DF-GP-02 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ANALISTA DE GESTION PRESUPUESTARIA

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién Presupuestaria . . o

Rol: Ejecucion de Fs)rocesos Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones de la

Empresa

Usuario Externo: GADMA, Contratistas, proveedores

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Su,

Contabilidad y Auditoria, Economia,
Finanzas, Administracién de Empresas.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

perior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios 5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REOUERIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Gestion Financiera Publica
Legislacion relacionada con el area financiera
Normas de Control Interno

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

. Nivel Comportamiento Observable
Cnamnatancia

Elabora certificaciones presupuestarias de acuerdo a la disponibilidad econémica

autorizada por la Jefatura de Gestion Presupuestaria. Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas|

Analiza las partidas presupuestarias y su ejecucion para la preparacién de Asesoramiento y otros.

propuestas de traspasos y reformas.

Elabora, interpreta y reporta los indices de gestion de la Unidad. Ha}b_'“_dad An_all_tlca . AT .

(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23

Realiza informes y estadisticas que requiera la Direccién Financiera en criterio 16gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

coordinacién con la Jefatura de Gestion Presupuestaria. comun)

Realiza el registro en el sistema integrado de los compromisos presupuestarios .

N . " I~ Manejo de Recursos . .

correspondientes a contratos y érdenes de compra de acuerdo a la disponibilidad y Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo . 65

certificacién presupuestaria.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Examina y participa en la elaboracion del plan operativo anual del la institucion.
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Examina y analiza el cumplimiento del ciclo presupuestario. Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientaci6n a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr s

sistemas de gestion de calidad. Resultados ! y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . ) . lani repar ra | ntecimien n rrir en

Otras actividades complementarias relacionadas con la Gestién Presupuestaria Iniciativa Medio Szla g: ni tTa);se(?ree:z a:)zi:} dgz::g r:eircﬂmiiamfogllj:nf::dztegziL,Jalese 20
que se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. Iciatv: I plazo. p pi p! 8
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: DF-CON-01 INTERFAZ:
Dgnommauén del Puesto: CONTADOR GENERAL Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Usuario Interno: Director Financiero, Jefe de Gestion Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Financiera_ Presupuestaria, Todas las direcciones de la Empresa
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 Usuario Externo: Sistema Financiero Nacional, Ministerio de
Economia y Finanzas, Servicio de Rentas Intenas, Contraloria A e Compsiie Contabilidad y Auditoria
Grado: 14 General del Estado, Ministerio del Trabajo, proveedores, contratistas, .
entidades publicas y privadas.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la mision del cargo
experiencia

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Garantizar la correcta administracién contable de la empresa, que asegure y facilite la generacién de informacién financiera requerida por la organizacién y e P
. Tematica de la Capacitacién
entidades de control.
Gesti6n Financiera Publica
Legislacion relacionada con el area Financiera y tributaria.
Normas de Control Interno

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccién Financiera para su aprobacion. . . L o
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
Monitoreo y Control Alto - o 16
productividad organizacional.
Programa y coordina las actividades del personal asignado y de los recursos
disponibles.
Coordina el registro de la informacion contable en el sistema informéatico
correspondiente, y emite los Estados Finnacieros y de Costos de la empresa, de
acuerdo a la Normativa Legal vigente. Elab iuridi P dmini . licando el analisi
. . " ra r riai N ni ministrative ican nalisi
Pensamiento Critico Medio abora reportes juridicos, técnicos 0 ac strativos aplicando el analisis | o
y la l6gica.
Coordina y programa el registro de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar,
concilia con la informacién y depura los saldos contables.
Coordina la conciliacién de los saldos, cuentas contables de bancos, cuentas por
cobrar, inventarios, activos fijos; bienes de control y existencias; y registra los . . .
N " . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
ajustes correspondientes. Juicio y Toma de . o . N
Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
. ” S organizacional, y de la experiencia previa.
Programa y supervisa la elaboracion de los Roles de Pago y las liquidaciones del

personal.

Coordlqa y §|:|per_\/|sa arqueos de agencias de recaudacion y caja chica dispuestos COMPETENCIAS CONDU
por la Direccion Financiera

Efectta el envio de la informacién contable para el Sistema del Ministerio de
Finanzas, LOTAIP y demés organismos de control.

Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Efectua las declaraciones de las obligaciones tributarias y sus anexos al Servicio de Trabai Equi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
Rentas Internas, dentro de los plazos establecidos. rabajo en Equipo 0 un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Flexibilidad Alt Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de 10
empresa como responsable del subproceso. exibilida 0 prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Otras actividades complementarias relacionadas con Contabilidad que se requieran A dizaie Conti Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 2
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo edio

nuevas habilidades y conocimientos.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

IDENTIFICACION DEL PUE

Cédigo: DF-CON-02 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: ANALISTA CONTABLE Tecnoldgico Superior
. ; ] ) ! Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Usuario Interno: Director Financiero, Contador General, Todas las
direcciones de la Empresa. Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Contabilidad
Usuario Externo: Sistema Financiero Nacional, Ministerio de

Rol: Ejecucion de Procesos Economia y Finanzas, Servicio de Rentas Intenas, Contraloria

General del Estado, Ministerio del Trabajo, proveedores, contratistas,
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 5 entidades publicas y privadas. Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria
Grado: 11
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnoldgico Superior
6 afos | 5 afios

2. MISION

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia: 2 afios 6 meses

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la mision del cargo
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con el manejo contable y financiero de la EP-EMAPA-A, que permitan cumplir con
los objetivos institucionales.

Tematica de la Capacitacién

Gestion Financiera Publica
Legislacion relacionada con el area Financiera y tributaria.
Normas de Control Interno

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora planes y proyectos relacionados con la mejora continua en las actividades
del &rea de Contabilidad o L . . ) L
Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis

Pensamiento Critico Medio L
y la l6gica.

Analiza y calcula informacién para los indices de gestion del proceso.
Analiza y realiza el Control Previo de los registros de los ingresos y gastos
originados en las operaciones de la empresa. Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas

Pensamiento Analitico Medio o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza y elabora el registro de la informacion financiera para la obtencién de los Analiza informacion sencilla.
Estados de Costos de la empresa, de acuerdo a la normativa legal vigente.
Elabora informes que se requiera en relacion a la gestién financiera institucional.

- . Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media.
Destreza Matematica Medio P ple]

(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Elabora roles de pago y las liquidaciones del personal correspondientes.

Analiza las cue_ntas_) y valores previos a la presentacion al Servicio de Rentas ) 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Internas las obligaciones tributarias y sus anexos, dentro de los plazos establecidos.

Realiza la conciliacion de los saldos contables de las cuentas de bancos, cuentas

por cobrar de inventarios de Activos Fijos, Bienes de Control y Existencias, registra Dengmlna(tzlon ,de & Nivel Comportamiento Observable
los ajustes correspondientes. ompetencia
Analiza y examina la informacion contable previo el envio al Ministerio de Finanzas, ) . X Promueve la colaboracién de los distintos Integrar]te.s del equipo. Valora
LOTAIP y demés Organismos de Control Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
) abierta para aprender de los demas.

. I L lan repar: ra | ntecimien n rrir en
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los niciativa Medio Seelag:rti ;Ta);ose(?reegzpe:)zirﬁdzzgscoo si(r:|imiiatgfo?#:n?:seszlegziualese
sistemas de gestion de calidad. N .

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

Otras actividades complementarias relacionadas con Contabilidad que se requieran

A dizaie Conti Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo edio

nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DF-CON-03 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: ASISTENTE CONTABLE
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion:
i . ) ” Usuario Interno: Director Financiero, Contador General, Todas las
Unidad Administrativa: Contabilidad direcciones de la Empresa
Rol: Administrativo Usuario Externo: Sistema Financiero Nacional, Ministerio de
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico de Apoyo 4 R Ecorzrrlnlaz\ytFdlnar’:;als,'Sgrv(ljcnl)_lt_jebRejntas Inter:jas, Contriloi!at
eneral del Estado, Ministerio del Trabajo, proveedores, contratistas, [ 6l Comeaifeies Cualquier area
Grado: 6 entidades publicas y privadas.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Temaética de la Capacitacion

Ejecutar actividades complementarias en lo relacionado a la gestion financiera de la EP- EMAPA-A, que permitan cumplir con los requerimientos del
proceso

Gesti6n Financiera Publica
Legislacion relacionada con el area Financiera y tributaria.
Normas de Control Interno

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES el 62

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. L . - L Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la
Realliza actividades complementarias para la atencién de requerimientos de los . . " . -
procesos. Pensamiento Conceptual Bajo solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
) puesto.
Realiza actividades complementarias en la ejecucion del plan operativo anual de la Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
Direcci6n Financiera. Materiales controla el uso de los mismos.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Realiza actividades complementarias en la ejecucion de planes y proyectos

relacionados con la mejora continua de las actividades de la Direccién Financiera.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los

sistemas de gestion de calidad. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.

Conocimiento del Entorn Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
0 occ)r ;nizoaciinal orno Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
Otras actividades complementarias relacionadas con Contabilidad que se requieran 9 explicitos.
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. N RS . -
o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio

nuevas habilidades y conocimientos.
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. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!
Cédigo: DF-TE-01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: TESORESO (A)

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Tesoreria
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Ambito: Cantonal

2. MISION

Garantizar la correcta administracién de ingresos y egresos econémicos de la empresa, que asegure y facilite la generacién de informacién financiera
requerida por la institucién.

Usuario Interno: Direcciéon Financiera, Recaudadores; Notificadores,

Coactivas.

Usuario Externo: Banco Central del Ecuador, Sistema Financiero
Nacional, Servicio de Rentas Internas, Superintendencias de Bancos,
Ministerio de Economia y Finanzas, Entidades publicas y privadas,

proveedores, contratistas.

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad y Auditoria, Economia,
Finanzas.

Tercer Nivel

3 afios

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Legislacion tributaria.

Cédigo Monetario y Financiero 5
Normas de Control Interno
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES : 11
ACTIVIDADES ESENCIALES D e Ty )
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccion Financiera para su aprobacion. . » ; . .
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas 5
. . . . i . Asesoramiento y otros.
Tramita transferencias, depésitos, giros bancarios y especies valoradas
correspondientes a su ambito.
Prepara reportes de flujo de caja con apertura diaria, semanal, mensual, trimestral o
anual segln corresponda, para la toma de decisiones; y presenta a Gerente
General y Direccién Financiera para su conocimiento y adopcion de las medidas Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
adecuadas para la Empresa. Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
L . mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Recauda y deposita integramente los ingresos de la Empresa en la forma en que
fueron recibidos.
Verifica la legalidad, veracidad y exactitud de roles, néminas y planillas de sueldos. . . _
- Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . o . N
- - . Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
Legaliza los comprobantes de pago y transfiere los fondos para los pagos de Decisiones organizacional, y de la experiencia previa.
valores en forma adecuada y oportuna previa verificacion de la documentacion
sustentatoria y legal.
Legaliza las notificaciones de anticipos a contratistas y proveedores. COMPETENCIAS C
Administra los valores fiduciarios y garantias rendidas ante la Empresa, por Denominacién de la
diferentes conceptos, en coordinacion con las areas respectivas y efectivizarlos si N Nivel Comportamiento Observable
- Competencia
es pertinente.
. ” . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Desarrolla y supervisa procesos de recuperacion de cartera vencida y procesos . . " ? ! .
coactivos Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
i un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran Conocimiento del Entorno Identifica, describe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes
para cumplir 1os objetivos de la EP-EMAPA-A. Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17

Organizacional

institucion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: DF-TE-02

INTERFAZ: Técnico Superior
Dgnommauén del Puesto: ANALI$TA DE COBRANZAS Nivellde Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional -
S o - - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Tesoreria U 0 Int . Direccién Fi ) R dadores: Notificad
Rol: Ejecucion de Procesos suario Interno: Direccion Financiera, Recaudadores; Notificadores,
- — Coactivas.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 C bilidad y Auditoria, E i
Usuario Externo: Entidades publicas y privadas, Usuarios. Area de Conocimiento: ontabilida y Au itoria, Economia,
Grado: 11 Finanzas.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
ESpeCIfICIdad‘de la Puestos o actividades similares a la misién del cargo
experiencia
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o

Reallizar actividades técnicas que propicien la gestion administrativa de cobranzas, como competencia de Tesoreria.

Tematica de la Capacitacién
Legislacion tributaria.
Caédigo Monetario y Financiero
Normas de Control Interno
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS &b CRMIAETENEIS TEENIGAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la
. Nivel Comportamiento Observable
Comnetencia
Elabora y analiza los listados de cuentas en mora para entregar al Notificador o
quien hiciere sus veces. 3 i
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8
planes y programas de mejoramiento continuo.
Recibe y da seguimiento a las notificaciones.
Informa a Tesorero sobre las cuentas en estado incobrable, para su depuracion de Habilidad Analitica
cartera, en base a la normativa legal vigente. (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 2
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Remite al Tesorero la documentacion que sustente el inicio de la accién coactiva. comun)
Informa periédicamente los resultados de la gestion de cobranzas y cartera
vencida.
Destreza Matematica Medio Utiliza Ias» matem_atlt_:as para reallza_r_cal_culos de complejldad media. 74
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Analiza e informa periédicamente sobre los resultados de la recaudacién y la
eficiencia de la recaudacion y su mejora continua.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mantiene y reporta los indices de gestion. Renominacion ,de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Elabora, da seguimiento a los convenios de pago e informa al Tesorero. Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran Iniciati Alt crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 0 demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DF-TE-03 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ANALISTA DE RECAUDACION

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Tesoreria ) . . . .

Rol: Ejecucion de Procesos Usuario Interno: Direccion Financiera, Tesorero, Recaudadores.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Grupo Ocupacional:

Servidor Plblico 5

Usuario Externo: Entidades publicas y privadas, Usuarios

Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestionar actividades técnicas relacionadas con recaudacion, depdsitos, transferencias y garantias a fin de garanizar que la Empresa obtenga los
recursos para el cumplimiento de sus objetivos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria, Economia,

Finanzas.
PER A LABORAL REOUERIDA
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
exneriencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REOUERIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Legislacion tributaria.
Caédigo Monetario y Financiero
Normas de Control Interno

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

N Nivel Comportamiento Observable
Comneatencia
Analiza e informa periédicamente sobre la recaudacion, desglosado por rubros,
recaudador, agencia etc.
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8
planes y programas de mejoramiento continuo.
Realiza conciliacién de garantias vigentes con Contabilidad.
Notifica a contratistas sobre depdsitos de anticipos y diferencias existentes a
depositar. Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Procesa, envia y controla archivos de pagos y transferencias con entidades comun)
publicas e instituciones financieras.
Elabora partes diarios de recaudacién y emite para su registro.
Manejo de Recursos . .
o . Medi . 65
Financieros edio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo
Verifica los depdsitos de valores recibidos por recaudacion de forma integra y de
acuerdo a la normativa legal vigente.
Transfiere fon ral valor revia verificacion de |
ansfiere 9( dos para los pagos de alores, previa verificacio de la 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
documentacion de sustento, en ausencia del Tesorero.
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
. . . . . . Competencia
Controla y registrar la vigencia de las garantias rendidas ante la empresa y solicitar
la renovacién segun el caso. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientaci6n a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados ! y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . B . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran Iniciati Medi el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio P N P P! P .
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: DF-TE-04 _ INTERFAZ: Bachiller
Dgnommauén del Puesto: ASISTENTE DE TESORERIA Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Tesoreria
Rol: Administrativo Usuario Interno: Direccion Financiera, Tesorero, Recaudadores.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Usuario Externo: Entidades publicas y privadas, Usuarios i . . S
Area de Conocimiento: Cualquier area
Grado: 6
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia:

ESpeCIfICI‘dad‘de la Puestos o actividades similares a la misién del cargo
experiencia

6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Apoyar en actividades administrativas en la Unidad de Tesoreria, a fin de contribuir a que la Empresa obtenga los recursos para el cumplimiento de sus

. Tematica de la Capacitacion
objetivos.

Herramientas ofimaticas.
Redaccién y ortografia.
Contabilidad béasica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES & CONOCIMIEN;gﬁagfé%ZAégsNillikfgsloNADOS AL Denominacion de la
. Nivel Comportamiento Observable
Comnetencia
Elabora comprobantes de pago de obligaciones.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

- — —— - - Organizacién de la Bai Clasifica d " isti P
Realiza oficios, memorandos, comunicaciones internas y externas, e informes Informacion ajo asifica documentos para su registro.
solicitados por el Tesorero.

Elabora el listado de comprobantes de pago con las acreditaciones y envia a

Archivo Central RG-GF-TE-12N81- XX.Recibe del Tesorero Manejo de Recursos

| Bajo Provee y manejz_:\ recursos matgriales para las disti_ntas unidades o 33
Materiales procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Prepara informacion de los pagos realizados para la elaboracion del flujo de Caja.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la Idgica. 36
Despacha y custodia materiales de oficina de la Unidad de Tesoreria

COMPETENCIAS CONDU

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Mantiene el archivo fisico y digital de la Unidad de Tesoreria.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
. Lo " o Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Conocimiento del Entorno . : i -

N - " . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
sistemas de gestion de calidad. Organizacional e

explicitos.

Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran A dizaie Conti Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 2

para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo edio nuevas habilidades y conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DF-TE-05 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: RECAUDADOR/A

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Tesoreria

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Cantonal

Ambito:

Usuario Interno: Direccion Financiera, Tesorero.

Usuario Externo: Entidades publicas y privadas, Usuarios.

Recaudar los valores correspondientes a las obligaciones contraidas por la prestacion de servicios de la EP-EMAPA-A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Atencién al usuario
Contabilidad basica
Herramientas ofimaticas

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recauda valores econémicos por servicios prestados por la EP-EMAPA-A N,
. : B i Organizacién de la . " .
conforme los valores registrados en el sistema informatico. Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Cuenta y revisa billetes y monedas fraccionarias para garantizar su legitimidad de
los ingresos. Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios. 75
Genera comprobantes de depdsitos para cuadre de caja.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Elabora el cuadre y cierre de caja y remite a Tesorerfa para registro y control.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Genera certificados de no adeudar a la EP-EMAPA-A.
. ” . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas. 6
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Contrucciones de Bai Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15
sistemas de gestién de calidad. Relaciones ajo con compafieros, clientes y proveedores.
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 30

formas convencionales de trabajar.
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Tramitar e impulsar los juicios coactivos a favor de la EP-EMAPA-A, a fin de garantizar la recuperacién de valores adeudados por los usuarios.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

. 4. RUCCION MAL REQUERIDA
Cédigo: DF-TE-06 INTERFAZ: Técnico Superior
Dgnominacién del Puesto: ANALI$TA DE COBRO COACTIVO Nivellde Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional . . P— . . L Tercer Nivel
UieER A e Tesoreria Usua.r’|0 Interno: I'Z)lr'ecmon l.:manflera, Teso_rfero, Direccion de
Rol: Ejecucion de Procesos Operacion y Mantenimiento, F)lrecr;lqn de _Gest_lc?n de Proy_ectos de
Infraestructura, Asesoria Juridica, Direccion Comercial.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Usuario Externo: Consejo de la Judicatura, Sistema Financiero fen 6 Caneiifios Derecho
Grado: 11 Nacional, Superintendencia de Bancos, Registro de la Propiedad, :
Fiscalia, Usuarios.
Ambito: Cantonal

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

ACION REOUERIDA PARA P 0O

Tematica de la Capacitacién

Cédigo Tributario.

Cédigo Orgéanico Administraivo.

Ley de Defensa del Consumidor.
Cédigo Orgéanico General de Procesos.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Verifica que la documentacién remitoda por el area administrativa, cumpla con los
requisitos de ley para impulsar el procedimiento coactivo. Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o
Pensamiento Estratégico Alto " ) 2 " 7
proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion
. . . R . de planes, programas y otros.
Redacta y elabora las providencias para impulsar el juicio coactivo. p prog y
Adopta medidas cautelares o preventivas correspondientes cuando lo estime
necesario, con el objetivo de garantizar el pago de la obligacion. Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Suscribe actas de embargo y demés documentos pertinentes dentro del comun)
procedimiento de ejecucion coactiva.
Mantiene un registro de las cuentas pagadas y convenios de pago, inventario de
los bienes embargados dentro de los juicios coactivos, y remates. . . .
9 ) y - Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . L . N
Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
A . . o . organizacional, y de la experiencia previa.
Realiza informes mensuales de la gestién realizada par la cobranza via Coactiva
(notificaciones, convenios de pagos).
. . . . . . - OMP A OND A
Atiende los requerimientos de informaci6n solicitados por el funcionario recaudador
(Juez de coactivas) o quien haga sus veces. i i X
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . . . . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Cumple toda diligencia que el funcionario recaudador (Juez de coactivas) disponga . . . . X S i y N
: Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
dentro de los procesos coactivos. . )
abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . . B . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran Iniciati Medi el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio P N P P! P .
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:

EXTERNAS

proceso.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4.1

RUCCION

MAL REQUERIDA
Bachiller

Cddigo: DF-TE-07 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE COBRO COACTIVO

NiVF“ _ _ No Profgsional Usuario Interno: Direccién Financiera, Tesorero, Direccion de

Unidad Administrativa: Tesoreria__ Operacién y Mantenimiento, Direccién de Gestion de Proyectos de

Rol: Administrativo Infraestructura, Asesorfa Juridica, Direccién Comercial.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6 Usuario Externo: Consejo de la Judicatura, Sistema Financiero
Nacional, Superintendencia de Bancos, Registro de la Propiedad,

Ambito: Cantonal Fiscalia, Usuarios.

Ejecutar actividades complementarias en lo relacionado con el &rea coactivas de la EP- EMAPA-A, que permitan cumplir con los requerimientos del

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

ABORAL REOUERIDA

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacién

Cédigo Tributario.

Cédigo Orgéanico Administraivo.
Atencién al usuario.
Herramientas ofimaticas.
Redaccioén y ortografia.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza actividades complementarias en la ejecucion de los planes y proyectos
relacionados con Coactivas. rganizacion de | .
o glaf ac 0.,de a Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Apoya en la ejecucion del Plan Operativo Anual y garantizar el cumplimiento de los nformacion
objetivos
Elabora documentos relacionados con el proceso de coactivas.
— — — Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica. 36
Apoya en la atencion de las consultas y requerimientos de los usuarios internos y
externos.
. . . . . ” . . Escribir men ncill n forma clar: ncisa. Ejempl
Maneja el archivo de documentacion relacionada con el area. Expresion Escrita Bajo scribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo 84
memorando
10. COMPETENCIAS CONDUC
Controla y registra tramites y expedientes judiciales.
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Actualiza de la matriz y seguimiento de los diferentes procesos judiciales. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
. Lo L L Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Conocimiento del Entorno . N - L
N o . . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
sistemas de gestién de calidad. Organizacional L
explicitos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran A dizaie Conti Bai Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, 2
para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo 30 para aumentar sus conocimiento basicos.
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Cadigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DF-TE-08

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

INSPECTOR - NOTIFICADOR

Nivel:

No Profesional

Usuario Interno: Tesorero, Analista de Cobro Coactivo, Analista de

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Unidad Administrativa: Tesoreria
Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Contribuir al desarrollo del proceso coactivo, a través de la ejecucién de actividades de notificacion y citacion a los usuarios que mantienen obligaciones
econdmicas con la Empresa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Cobranzas, Analista de Recaudacion.

Usuario Externo: Usuarios (administrados)

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REOUERIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Atencion al usuario

Manejo de conflictos
Herramientas ofimaticas.

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

formas convencionales de trabajar.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ubica el domicilio de usuarios en mora y reporta sus novedades. - L .
- . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo L . N 15
. . N . productos o servicios a los clientes usuarios.
Cita y sienta razones de citacién de los coactivados.
Informa al usuario sobre las sanciones a las que esta sujeto por falta de pagos de Organizacion de la
las plantillas y promueve al usuario para que cumpla con las obligaciones glnformacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. 26
contraidas con la empresa.
Llena y entrega el formulario de notificacion de los datos en la orden de trabajo. Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
OMP AS COND A

Notifica a los deudores y/o garantes con los autos de pago y sus providencias. ]

DETSEELIR defa Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Revisa periédicamente el catastro de usuarios y remite al Jefe inmediato la . ” - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
. ” o Orientacién de Servicio Bajo 8 6
informacion relevante para la actualizacion. estandarizadas a sus demandas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15
sistemas de gestién de calidad. Relaciones J con compafieros, clientes y proveedores.
Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria que se requieran Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 2
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: GPI-DIR-01

3. RELACIONES INTERNA:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

EXTERNAS

INTERFAZ:

q na DIRECTOR DE GESTION DE PROYECTOS E
Denominaci6n del Puesto:

Usuario Interno: Gerencia, Direccién de Operacién y Mantenimiento,

Usuarios Externo: Contratistas, Presidentes de GAD Parroquiales,

INFRAESTRUCTURA
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Igflrr:;:g?l?c?ueraeestlon de Proyectos e
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior
Grado: 2
Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestionar de manera integral el disefio y desarrollo de la infraestructura de Agua Potable y Saneamiento, a fin de cubrir la demanda presente y futura del
servicio y cumplir con los objetivos institucionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Asesoria Juridico, Comercial

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

Tercer Nivel

GADMA, SENAGUA, ARCA.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil

Tercer Nivel

5 afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Disefio de Infraestructura Hidrosanitaria.
Legislacién de Contratacién Publica.
Fiscalizacion de Obras.
Presupuestos Obras.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EMAPA-A.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Aprueba el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de las Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
unidades a su cargo y evalda su ejecucion. estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de diferentes 10
Desarrolla y gestiona la creacion de proyectos a corto, mediano y largo plazo de proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultineamente
agua potable y saneamiento del cantén Ambato. diversos proyectos complejos.
Verifica que los proyectos de insfraestructura hidrosanitaria cumplan con aspectos
técnicos, empleando leyes, normas y el Cédigo Ecuatoriano de Construccion. . o
" . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
Generacion de Ideas Medio . P 14
. " : " ; materiales y econémicos.
Supervisa la elaboracién y ejecucién de los proyectos de infraestructura
hidrosanitaria.
Gestiona la elaboracién de un catastro de infraestructuras hidrosanitaria existentes . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio L X L N 17
y futuras administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Supervisa el cumplimiento de politicas relacionadas con el impacto ambiental en el
disefio y ejecucion de los proyectos de infraestructura hidrosanitaria. N
DEIEhIEELR dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
. - . o L . . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Coordina actividades relacionadas con Contratacién Publica y Gestion de Calidad. . . N X 1
y Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
. - . . . . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la 6 s R N
pley g d 9 Orientacién a los Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
empresa como responsable del proceso. Resultados N .
mejorar la eficiencia.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de Se anticipa a !as snuacmﬁes con una vision de largo p!azo; actua para
N " - L crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Iniciativa Alto 19
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!

Cédigo: GPI-DIR-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

ANALISTA DE GESTION DE PROYECTOS E

Denominacion del Puesto: INFRAESTRUCTURA

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestién de Proyectos e Infraestructura

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento,

Usuarios Externo: GADMA, Gobierno Provincial.

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Cantonal

2. MISION

Realizar el disefio, fiscalizacion, administracion, supervision, evaluacion y catastro de obras civiles y de infraestructura hidrosanitaria.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realliza inspecciones de prefactibilidad para atender requerimientos de GADs
Parroquiales, promotores inmobiliarios y por gestién directa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Comercial, Direccién GPI.

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior

Ingenieria Civil

Tecnoldaico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Pue:

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temati

stos o actividades similares a la misién del cargo

ica de la Capacitacion

Denominacion de la
Comnatancia

Disefio de Infraestructura hidro - sanitaria
Fiscalizacién y administracion de obras y/o contratos
AUTOCAD y/o Civil 3D.
Herramientas Ofimaticas.
Legislacién de Contratacién Publica.

9. COM

PETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planificacion y Gestion Bajo - . " . 12
- . " " verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Disefia proyectos de infraestructura de agua potable y alcantarillado cumpliendo 3 N
A : acciones previstas.
normativa técnica y legal (obras y/o consultorias).
Mantiene actualizada la base de datos de andlisis de precios unitarios.
" " Desarroll, (f i ra imizacion los recur: humanos,
Generacion de Ideas Medio esarrolla estrategias pata _alopt acio de los recursos humanos 14
Participa en la fase precontactual de procesos de contratacion de obras y/o materiales y economicos.
consultorias (preguntas y respuestas, y calificacion de ofertas).
Brinda asistencia técnica a Juntas Administradoras de Agua Potable y Alcantarillado
del cant6n Ambato. Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "
Elabora informes ejecutivos y participa en procesos de socializacién de proyectos Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
de infraestructura de agua potable y alcantarillado.
Participa f-zn la fase contractual de procesos de contratacién de obras y/o OMP n OND A
consultorias.
Revisa y aprueba planillas de avance de obra, liquidacion y reajuestes de precios. DERETTEENE ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Verifica la calidad de los materiales y elementos construidos, mediante ensayos de
laboratorio o de campo, sobre la base de las especificaciones técnicas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Verifica que el contratista cumpla las leyes de proteccién ambiental, laborales, de Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
seguridad social y de seguridad industrial. equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Realliza reportes y planos catastrales acorde al requerimientos externos
Identifica componentes de sistemas hidrosanitarios con el apoyo de métodos de
prospeccién no destructiva y/o destructiva, y elabora fichas monogréficas.
Orientaci6n a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr 8
Organiza catastro de sistemas de agua potable y alcantarillado. Resultados y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Determina las condiciones de la infraestructura hidrosanitaria para posterior andlisis
hidraulico.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los
sistemas de gestion de calidad.
I . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
Iniciativa Bajo 21

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Gestién de
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP-
EMAPA-A.

formas convencionales de trabajar.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: GPI-DIR-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ASISTENTE DE GESTION DE PROYECTOS E

DierliEe e €l IPEse; INFRAESTRUCTURA (DIBUJANTE)

Nivel: No Profesional

8 - . Direccion de Gestion de Proyectos e
Unidad Administrativa: Infraestructura
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Apoya a las Jefaturas de Planificacion de Proyectos y Catastro de Infraestructura en la elaboracién de planos, presupuestos referenciales y soluciones
tecnolégicas para el cumplimiento de sus objetivos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realliza dibujos de planos, planimetrias, perfiles, estructuras, detalles de
infraestructura hidrosanitaria y civil.

Usuario Interno: Jefaturas de GPI

Usuario Externo: Usuarios

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

RIDA PARA

Tematica de la Capacitacién

Software en dibujo asistido por computadora
Herramientas ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

27

Realliza la georeferenciacion de los puntos topograficos de proyectos de
infraestructura hidrosanitaria.

Registra y elabora documentacion relacionada con requerimientos de usuarios
externos.

Colabora en la implementacion de soluciones tecnoldgicas para actividades
relacionadas con catastros de infraestructura.

Denominacién de la

—n ] 29
DERSHEEEIT .de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orgamzacque a Bajo Clasifica documentos para su registro. 69
Informacion
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de . obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
- Medio . ¥ . . L . .
Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
3
- P . Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para mejorar el
Disefio de Tecnologia Bajo . L
acceso a la informacion. 6
10. COMPETENCIAS CONDUC L= 12

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elabora presupuestos referenciales, relacionados con requerimientos de usuarios
xtern r ampliacion de r X - . . -
externos por ampliacién de redes Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los . " . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
. - . Orientacién de Servicio Bajo .
sistemas de gestién de calidad. estandarizadas a sus demandas.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de . . - L
N " s S 5 Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Flexibilidad Bajo

EMAPA-A.

cumplir con sus responsabilidades.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: GPI-PP-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JEFE DE PLANIFICACION DE PROYECTOS
Nivel: Profesional
8 - . Direccion de Gestion de Proyectos e
Unidad Administrativa: Infraestructura
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos Usuario Interno: Gerencia, Todas las Direcciones de la Empresa.

Usuario Externo: GADMA, GADs Parroquiales, Gobierno Provincial,
Juntas Administradoras de Agua Potable del cantén Ambato.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Contribuir a la implementacién de infraestructura de agua potable y alcantarillado en funcién de las necesidades del cantén Ambato.

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Gestion de Proyectos
Disefio de infraestructura hidrosanitaria
Normas Ecuatorianas de la Construccién (NEC)

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EMAPA-A.

Organizacional

explicitos.

ACTIVIDADES ESENCIALES N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién de Gestién de Proyectos e Infraestructura
para su aprobacion. . i
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8

] ] i . planes y programas de mejoramiento continuo.
Coordina la elaboracién de los disefios de infraestructura de agua potable y
alcantarillado considerando la gestién de prefactibilidad y factibilidad: técnica,
econdmica, legal y social, en el caso de proyectos por gestion directa.
Proporciona asistencia técnica en la elaboracion de disefios de infraestructura de
agua potable y alcantarillado para los casos de financiamiento externo, hasta el
nivel de factibilidad, incluyendo memorias técnicas, descriptivas, presupuestos, Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
programacion, aprobacion interna y de los organismos de crédito. Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11

- — mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Supervisa y controla los procesos de contratacién publica de proyectos de
infraestructura de agua potable y alcantarillado en las etapas preparatoria y
precontractual.
Coordina la elaboracién de proyectos de infraestructura de agua potable y Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que n
alcantarillado solicitados por usuarios externos. Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
COMPETENCIAS C =5
Revisa proyectos de infraestructura de agua potable y alcantarillado generados por
el GADMA y promotores inmobiliarios de urbanizaciones. i
DESiilEEE .de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia

. R, . . . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Coordina la actualizacién de la base de datos de precios unitarios de equipo, . . . . X S i y N

P : Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
magquinaria y materiales. ) :

abierta para aprender de los demas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de - Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
i B ot Conocimiento del Entorno . N L -

Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: GPI-FS-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JEFE DE FISCALIZACION Y SUPERVISION
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:
Unidad Administrativa: Direccion de Gestion de Proyectos e Tercer Nivel
) Infraestructura Usuario Interno: Gerencia General,Todas las Direcciones de la
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos Empresa.
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 8 Usuario Externo: GADMA, GADs Parroquiales, Gobierno Provincial,
Juntas Administradoras de Agua Potable del cantén Ambato, A ) I
N . Area de Conocimiento: Ingenieria Civil
Grado: 14 usuarios, contratistas.
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
1) Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
3 afios
Especifici‘dad‘de la Puestos o actividades similares a la misién del cargo
experiencia
Garantizar que la ejecucion de la obra se realice de acuerdo con los disefios definitivos, las especificaciones técnicas, programas de trabajo, 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P @)

recomendaciones de los disefiadores y normas técnicas aplicables.

Tematica de la Capacitacién
Fiscalizacién y Administracién de obras y/o contratos.
Legislacion del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién de Gestién de Proyectos e Infraestructura
para su aprobacion.

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer

Pensamiento Estratégico Medio N . "
planes y programas de mejoramiento continuo.

Participa en la fase contractual de procesos de contratacion de obras.

Instruye a contratistas, fiscalizadores y administradores de obras sobre aspectos

relevantes a la ejecucion de obras, previo a su iniciacion. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de

EMAPA-A.

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

Evalla el avance de los proyectos para determinar su estado, documentar los Planificacion y Gestion Medio complejlrt:ad r:ie(:r:a, edstableriz:doi ?:traleglt'sr\sl c(ije Tor;?f yrrr:edil’a:o plazo,
resultados obtenidos y mantener informados a los mandos superiores sobre el ecanismos de coordinacion y conirol de fa informacion.
avance de la obra, los problemas surgidos durante su ejecucion y las medidas
aplicadas.
Resuelve oportunamente problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion
de las obras.

Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "

Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Gestiona el pago de planillas de avance de obra, liquidacion y reajuestes de
precios.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordina las pruebas finales de aceptacion y la entrega de las obras para su
entrada en operacion.
D REEIE ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Participa en la fase preparatoria y precontractual de procesos de contratacién de Trabai Equi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
fiscalizacion externa. rabajo en Equipo 0 un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: GPI-CI-01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: JEFE DE CATASTRO DE INFRAESTRUCTURA

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién

Nivel: Profesional

8 - . Direccion de Gestion de Proyectos e
Unidad Administrativa: \nfraestructura
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Elaborar, implementar y gestionar el catastro de las Redes de Agua Potable y Alcantarillado de la Empresa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Comercial

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Usuarios Externo: GADMA y Consejo Provincial

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Civil

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
exneriencia

PACITACION REO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Geo posicionamiento
Sistemas de informacién geogréfica

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccién de Gestién de Proyectos e Infraestructura
para su aprobacién. 3 i
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8
planes y programas de mejoramiento continuo.
Coordina y delega el levantamiento de la informacién catastral de las redes de
agua potable y alcantarillado
. . L " . L Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de

Emite la informacién de las redes de agua potable y alcantarillado a la Direccion de P, - . " N N . "

L L N s . Planificacion y Gestién Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
Operacién y Mantenimiento y Direccién Comercial ) A ) )

mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Programa planes, proyectos de catastro de la infraestructura de Agua Potable y Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que ”n
Alcantarillado Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordinar sondeos no destructivos para identificar la infraestructura
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
. R - . ” - . . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
rdina | lizacion los indi T informacion ion la uni . . X X
Coordina la actualizacién de los indicadores e informacion de Gestién de la unidad Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en 1
equipo con otras areas de la organizacion.

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20

EMAPA-A.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

GPI-CI-02

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
q na . ANALISTA DE CATASTRO DE
Denominacién del Puesto: INFRAESTRUCTURA
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Catastro de Infrastructura

Rol:

Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado:

11

Ambito:

Cantonal

2. MISION

Ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacién continua de los catastros de infraestructura hidrosanitaria de la EP-MAPA-A, mediante
comporbaciones en campo y el apoyo en la gestion de proyectos e infraestructura.

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién
Comercial

Usuarios Externo: GADMA y Consejo Provincial

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria Civil, Sistemas, Arquitectura,
Ingenieria Geografica.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Geo posicionamiento.
Sistemas de informacién geogréfica.
Software de dibujo.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

explicitos.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Levanta y georeferencia la infraestructura hidrosanitaria de la EP-EMAPA-A. o i ) .
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestién Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
Genera sistemas automatizados de caracterizacion de redes catastradas desde la mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
base de datos.
Registra y mantiene actualizada la informacién catastral de la empresa.
Generacioén de Ideas Medio Desarrolla estrategias para !a optlmlzacpn‘de los recursos humanos, 14
materiales y econémicos.
Genera detalles de esquina para el registro de informacion catastral en campo.
Identifica y caracteriza las redes hidrosanitarias a partir de evidencias encontradas
en campo, con el apoyo de métodos de prospeccion no destructiva y destructiva. o " o
Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que n
o . . i . Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Implementa aplicativos tecnol6gicos para mejorar la capacidad del sistema
catastral.
Genera reportes y planos catastrales acorde a requerimientos de ususarios 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Recopila informacién temporal de las condiciones de la infreaestructura inaci .
ecopiia nic P Renominacion ,de 2 Nivel Comportamiento Observable
hidrosanitaria. Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Define la topologia de la red para posetrior anélisis huidraulico. Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
sistemas de gestion de calidad. rientacion de Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de c imiento del Ent Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- onocimiento ¢el Entomo Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
EMAPA-A Organizacional
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: GPI-CI-03 INTERFAZ: Técnico Superior
Dgnommamon del Puesto: TOPOQRAFO Nivel Gl (RS Eatane Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Catastro de Infraestructura
Rol: Ejecucién de Procesos
] o Usuario Interno: Director GPI, Planificacién de Proyectos.
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 5
Usuario Externo: GADMA, GADs Parroquiales. Ao Comoaiiee Ingenieria Civi
Grado: 11
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
O Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Proporcionar informacién para formulacién de proyectos hidrosanitarios, a través de levantamientos planimétricos y altimétricos (georreferenciados).

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temética de la Capacitacién

Software en dibujo.
Legislacion del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Manejo de equipos GNSS y Topografia.

ACTIVIDADES ESENCIALES DEmeiiEEEm 6l

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EMAPA-A.

formas convencionales de trabajar.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
- . - . . Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Realiza levantamientos topogréficos y planimetrias para los proyectos de I, L . o N N . )
. . L S Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
infraestructura hidrosanitaria y obras civiles. N o R -
mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Habilidad Analitica
Elabora registros y croquis topogréaficos para la preparacién de proyectos de (analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
infraestructura hidrosanitaria y obras civiles. criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)

Identifica la topologia y caracteriza las redes de los sistemas de agua potable y Organizacion de la . . . e .

N - Medi . 26
alcantarillado de la EP-EMAPA-A \nformacion edio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Actualiza informacion de predios de propiedad de la Empresa para procesos
traspaso de dominio por parte de Asesoria Juridica. D e el
enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realliza la georeferenciacién de puntos GPS o puntos de control para ajustar la . . . Coopera, participa acuva_meme en el equipo, apoya a Ia§ decisiones.
topografia. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
pog ) equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los . - " . .
~ump = =S Y q Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
sistemas de gestion de calidad. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Gesti6n de . .
¥ " o L . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Iniciativa Bajo 21
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA: EXTERNAS

Cédigo: GPI-CI-04 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: CADENERO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Catastro de Infraestructura

Rol: Usuario Interno: Direccién GPI.

Grupo Ocupacional:

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoyar al equipo de Topografia en levantamientos planimétricos y altimétricos (georreferenciados), asi como mantener el control en la logistica de entrada
y salida del lugar, a fin de brindar seguridad en el levantamiento de la informacion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4.1

Nivel de Instruccién:

RUCCION

MAL REQUERIDA
Primaria

Usuario Externo: GADs Parroquiales.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afio

Especificidad de la

exneriencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPA ACIO

Tematica de la Capacitacién

REOUERIDA PARA P 0O

Denominacion de la

Manejo de instrumentos basicos de medicion.
Atencién al Cliente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Relaciones

con compafieros, clientes y proveedores.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
" — . . . . . E: h: mprende la informacion o di icion le prov
Realiza la limpieza y desbroce del lugar de trabajo que disponga el Topégrafo. Comprensién Oral Bajo scuchay compre de a informacion o disposiciones que se le provee y 78
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
::I:gg;zz y transporta el equipo topogréfico y herramientas para la ejecucién de Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
Asiste al Top6grafo en la toma de mediciones en horizontal o vertical y la
caracterizacion de la infraestructura.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los
sistemas de gestion de calidad. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP-
EMAPA-A. Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: GPI-GA-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JEFE DE GESTION AMBIENTAL
Nivel: Profesional
. - . Direccion de Gestién de Proyectos e . . . " " "
Unidad Administrativa: Usuario Interno: Gerencia General, Direccién de Operacion y
Infraestructura L . X ¥
- — — Mantenimiento, Asesoria Legal, Financiero.
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Usuario Externo: GADMA; GAD's Parroquiales; Gobierno Provincial
de Tungurahua; Ministerio del Ambiente, Agua y Transiciéon
Ecolégica; Fondo de Paramos Tungurahua y Lucha contra la

Pobreza; Contratistas.

Gestionar la regularizacién ambiental de proyectos hidrosanitarios que construye, opera y mantiene la EP-EMAPA-A, a fin de velar por el cumplimiento,
seguimiento y control de las obligaciones ambientales en funcién de la conservacién de los recursos naturales.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Ambiental y Manejo de Riesgos
Naturales; Ingenieria Ambiental;
Ingenieria en Biotencnologia Ambiental.

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

APACITACION REO

RIDA PARA P

Tematica de la Capacitacién

Manejo del SUIA

Legislacion del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacion de la

EMAPA-A.

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

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccién de Gestién de Proyectos e Infraestructura

ara su aprobacion. . i i
P P Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8

) " ) . ) } ) " planes y programas de mejoramiento continuo.
Coordina la obtencién de permisos ambientales (licencias, registro y certificados
ambientales) de proyectos de infraestructura hidrosanitaria.
Desarrolla y controla los procesos de contratacion publica en la etapa preparatoria
y precontractual en lo relacionado a Gestion Ambiental. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11

Participa en la etapa contractual de procesos de contratacion (administracion y mecanismos de coordinacién y control de la informacién.
fiscalizacién de contratos) relacionados a Gestién Ambiental.
Efectua el seguimiento y control del cumplimiento de las medidas ambientales de

royectos hidrosanitarios. e . -
proy Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "

. . . Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Coordina y/o participa en planes, programas y proyectos de conservacion,
mitigacién y/o remedicién ambiental.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Desarrolla informes ambientales de cumplimiento, requeridos por los organismos de
control. 5 ) i6n de |
enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Evallia afecciones que alteran a la infraestructura y/o procesos que opera la EP- " ? ! .
EMAPA-A y comunica a la autoridad ambiental competente para la adopcion de Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
: . " ) auip un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
acciones correctivas correspondientes. ] . o
equipo con otras areas de la organizacion.

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Gestién de Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: GPI-GA-02 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE GESTION AMBIENTAL Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Usuario Interno: Gerencia General, Direccién de Operacion y Nivel de Instruccién:

: el g Direccion de Gestion de Proyectos e Mantenimiento, Asesoria Legal, Financiero. Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Infraestructura
Rol: Ejecucién de Procesos Usuario Externo: GADMA; GAD's Parroquiales; Gobierno Provincial
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 de Tungurahua; Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ingenieria Ambiental y Manejo de Riesgos
Grado: 11 Ecologica; Fondo de Paramos Tungurahua y Lucha contra la Area de Conocimiento: Naturales; Ingenieria Ambiental;

Pobreza; contratistas. Ingenieria en Biotencnologia Ambiental.

Ambito: Cantonal

Desarrollar la regularizacién ambiental de proyectos hidrosanitarios que opera la EP-EMAPA-A y velar por el cumplimiento, seguimiento y control de las
obligaciones ambientales en funcién de la conservacion de los recursos naturales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Técnico Superior

ABORAL REOUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
exneriencia

APACITACION REO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Manejo del SUIA
Legislacion del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
TULSMA

Buenas préacticas ambientales.
Evaluacién de impactos ambientales.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Obtiene permisos ambientales (licencias, registro y certificados ambientales) de
proyectos de infraestructura hidrosanitaria. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

Planificacién y Gestién Bajo a»tc_tlwdades,_ define p_r]orldades, controlando la calidad del_ trabajo y 12

verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
Realliza los procesos de contratacion publica en la etapa preparatoria y acciones previstas.
precontractual en lo relacionado a Gestién Ambiental.
Administra y fiscaliza contratos en lo relacionado a Gestién Ambiental.
L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo p L p . poy . g 15
. - . . . productos o servicios a los clientes usuarios.
Ejecuta el seguimiento y control del cumplimiento de las medidas ambientales de
proyectos de alcantarillado, agua potable y plantas de tratamiento.
Elabora planes, programas y proyectos de conservacion, mitigacién y/o remedicion Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "
ambiental. Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza informes ambientales de cumplimiento, asi como, atiende requerimientos
que le sean asignados de los Organismos de Control.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Elabora la actualizacion de los indicadores e informacion de Gestion de la unidad Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientaci6n a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados ! y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Gesti6n de Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Proyectos e Infraestructuraque se requieran para cumplir los objetivos de la EP- Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20

EMAPA-A.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
DOM-DIR-01

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DIRECTOR DE OPERACION Y

Denominacién del Puesto: MANTENIMIENTO

Usuario Interno: Gerencia General, Todas las Direcciones de la

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Operacién y Mantenimiento

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Usuario Externo: Entidades y organismos relacionados con la

Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior

competencia de agua potable y saneamiento, Usuarios de la

Grado: 2

Ambito: Cantonal

Garantizar la operacién y mantenimiento de la infraestructura de los sistemas de agua potable y alcantarillado y la calidad del agua potable y residual
producidas por la EP-EMAPA-A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Empresa.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Empresa.

Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil
PER A LABORAL REOUERIDA
_ o Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios

Especificidad de Ta

exneriencia

Gestion de servicios de agua potable y alcantarillado
ACION REQ

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Planificacion Estratégica
Indicadores de Gestion.

Denominacion de la

Normas ISO 2011 e ISO 17025.
Legislacion del Sistema Nacional de Conttratacién Publica.
Tratamiento de Agua Potable y Aguas Residuales.

Cursos requeridos por el SAE.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Aprueba el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de las unidades
a su cargo y evallia su ejecucion. Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
S L estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto strateg argo plaz - S N 10
Administra la operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de diferentes
aguas residuales. proyectos, programas y otros. Es capaz de admin
Planifica las actividades de los procesos inherentes a la Direccién de Operacion y
Mantenimiento, con el personal asignado y los recursos disponibles.
L. D rrolla planes, program I Iternativ I lucionar
- — - - — Generacion de Ideas Alto esarrolla planes, programas o’p _oyectos a_te _at 0s para soluciona 13
Define los objetivos, estrategias y recursos necesarios para la ampliacion de la problemas estratégicos organizacionales.
cobertura de servicios asi como la optimizacién de la capacidad de conduccion,
tratamiento y distribucién de agua potable y la recoleccion y tratamiento de aguas
residuales.
Evalla las acciones tomadas en operacion y mantenimiento de los sistemas de
agua potable, alcantarillado y aguas residuales, identifica los problemas
operacionales mas comunes y determina las soluciones. P f
Monitoreo y Control Medio Monltore_a el progreso de los planes_y proyectos de I_a\ unidad 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Verifica el cumplimiento de normas, procedimientos y politicas parala operacion y
mantenimiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado y plantas
tratamiento de aguas residuales.
10. COMPETENCIAS CONDUC
Dispone la elaboracién y ejecucién de proyectos para mejoramiento de los
sistemas y redes de distribucion de agua potable, alcantarillado y plantas de inaci . .
a5y guap ye DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
tratamiento. Competencia
Supervisa el cumplimiento de requisitos establecidos por los organismos
nacionales como: ARCA, ARCSA, etc. en lo que respecta a la Direccion de Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Operacion y Mantenimiento. . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Alto . . ¢ N 1
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
Evalla las acciones tomadas en operacion de los laboratorios de control de equipo con otras areas de la organizacion.
calidad, produccién y aguas residuales.
. - . ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple y gestiona los requerimientos de sistema de gestion de calidad de la Orientacién de Servici Alt rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
empresa como responsable del proceso. rientacion de Servicio 0 P »diag yP
adecuadas.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Orientacién a los Realiza las acclones necesarias para CL!mpl.lr con las metas p-ropuestasA
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Resultados

mejorar la eficiencia.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DOM-CC-01 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Control de Calidad Usuario Interno: Gerencia General, Planificacién de Proyectos,
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos Fiscalizacién y Supervisién, Sistemas de Agua Potable, Plantas de
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 Tratamiento de Aguas Residuales.

Srado; 4 Usuario Externo: Usuarios en General

Ambito: Cantonal

Desarrollar y ejecutar un plan de control de calidad del agua para verificar el cumplimiento de los requerimientos establecidos en las normas técnicas de
control, aplicando los procedimientos de ensayo de los laboratorios incluyendo la inspeccién y verificacién en campo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Quimica, Bioquimica, Ingenieria en
Alimentos

A LABORAL REOUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

3 afios

6. CAPA ACIO

Jefe 0 Responsable Técnico de Control de Calidad, debera cumplir la especifica requerida por el SAE

RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

Sistemas de gestion de calidad ISO 9001 e ISO 17025
Normativa legal de Contratacién Publica
Indicadores de Gestién

Buenas practicas de manufactura

Buenas practicas de aboratorio

Trazabilidad Metrolégica y/o Metrologia
Requisitos/criterios de capacitacion definidos por el SAE
Tratamiento de agua potable

Tratamiento de agua residual

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS " A
Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién de Operacién y Mantenimiento para su
aprobacion. Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas 5
Define procesos, procedimientos, programas, registros y parametros técnicos, Asesoramiento y otros.
orientados al cumplimiento de especificaciones de calidad del agua ( natural,
consumo y residual).
Com:zla eII Cﬁmfr:mt?‘,m?,ide rlgs progrartnar\sl de CO;“LOI de Ca“d?rd de e:]guar\‘ der Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
gc;e I'rocznaes?e oz'e? o gente y adoptar as acclones que correspondan para Pensamiento Estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o 7
umpl Jetivo. 9 proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion
Reporta los indices de gestion establecidos de planes, programas y otros.
Emlte !r)formes relac!qnados con !a _calldad del agua y los requieridos por la Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Direccién de Operacion y Mantenimiento I, - . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestién Bajo verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las 12
Aplica los criterios y politicas del Servicio de Acreditacién Ecuatoriano de gccionesg revistas a ]
conformidad con los documentos del SGC p }
isal lizacié Al | L
Supervisa la realizacion de andlisis de muestras de agua del usuario interno como 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
externo
A | ” lainf ” fi ial h ; | L :
segura la proteccién de la informacion confidencial y derecho de propiedad del Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
usuario. Competencia
Gestionar los recursos humanos, financieros y técnicos destinados para control de . . . »
calidad Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
— — - - . . ! conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
Solicita la capacitacion necesaria para el personal del Laboratorio de Control de Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
Calidad y de Produccion de la EP-EMAPA-A, en relacion a procesos, equipo con otras areas de la organizacion.
procedimientos y normas técnicas y de calidad.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién C imiento del Ent Utiliza [as normas, Ia cadena de mando y los procedimiento establecidos
P P y onocimiento del Entomo Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Organizacional

explicitos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Unidad Administrativa:

Control de Calidad

Rol:

Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cddigo: DOM-CC-02 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: LABORATORISTA DE PRODUCCION
Nivel: Profesional

Usuario Interno: Gerencia General, Planificacién de Proyectos,
Fiscalizacién y Supervision, Sistemas de Agua Potable, Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales.

Usuario Externo: Usuarios en General

Realizar el andlisis del agua producida en las plantas de tratamiento de agua potable o residual en cada etapa y/o lineas de produccién, tomando en
cuenta los lineamientos establecidos en la normativa legal vigente y en la empresa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior
Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Ingenieria Quimica, Bioquimica,

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Biotecnologia, Ingenieria en Alimentos
PER A LABORAL REOUERIDA

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

6. CA

En ejecucién de ensayos fisicos, quimicos y microbiolégicos en agua y/o fangos.

PACITACION REO

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Sistemas de gestion de calidad ISO 9001
Normativa legal de Contratacién Publica
Buenas practicas de manufactura
Buenas practicas de laboratorio
Trazabilidad Metrolégica y/o Metrologia
Tratamiento de agua potable
Tratamiento de agua residual

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES i i o
I REER .de B Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Supervisa los procesos de produccién de las plantas de tratamiento de agua
potable o residuales, mediante ensayos fisico quimicos y microbiolégicos en
coordinacién con los Jefes de Sistemas de Agua Potable Urbano/Rural y plantas de
tratamiento de agua residual. Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas 5
Asesoramiento y otros.
Ejecuta andlisis fisicos, quimicos y microbiolégicos del agua procesada, asi como
del control de materia prima para el tratamiento.
Define mediante pruebas de laboratorio la dosificacién 6ptima de la materia prima a c de rénid o bios del ent | runidad
utilizarse en cada una de las plantas de tratamiento. omprende rapidamente los cambios del entorno, 1as oportunidades,
P . - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o
Pensamiento Estratégico Alto roceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion 7
Ejecuta los planes de control de calidad y elabora registros estadisticos e informes P proy! y de ol . g P P!
que respalden la gestion del Laboratorio. € planes, programas y otros.
Realiza verificaciones a los equipos de Laboratorio y ajuste de equipos online, para Establece objetivas y plazos para Ia realizacién de las tareas o
su correcto funcionamiento. - N L . .
Y une ' I, " . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestién Bajo o . " . 12
” . . " verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
Elabora la documentacion relacionada con el sistema de gestion de la Norma ISO acciones previstas
9001 (procedimientos, instructivos, registros, otros) :
Ejecuta del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras que a sido elaborado 10. COMPETENCIAS CONDUC
conjuntamente con el Jefe de Unidad.
Elabora términos de referencia y procesos de contratacién publica. DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Aplica todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Trabai Equi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
sistemas de gestién de calidad. rabajo en Equipo 0 un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientaci6n a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y Flexibilidad Bai Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para 12
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. exibilida ajo cumplir con sus responsabilidades.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DOM-CC-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: LABORATORISTA DE CONTROL DE CALIDAD

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Control de Calidad
Rol: Ejecucién de Procesos

Usuario Interno: Gerencia General, Planificacion de Proyectos,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Fiscalizacion y Supervision, Sistemas de Agua Potable, Plantas de

Grado: 11

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta los programas de control de calidad del agua para verificar el cumplimiento de los requerimientos establecidos en las normas técnicas de control,
aplicando los procedimientos de ensayo del laboratorio incluyendo la inspeccién y verificacién en campo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tratamiento de Aguas Residuales.

Usuario Externo: Usuarios en General

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Ingenieria Quimica, Bioquimica,
Biotecnologia, Ingenieria en Alimentos

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Laboratorista con experiencia en validacién de métodos y célulo de la incertidumbre expandida,

comprobable.

Debera cumplir la especificaciones requeridas por el SAE.

6. CA

PA

RIDA PARA P 0O

Tematica de la Capacitacién

Indicadores de Gestion.

Denominacion de la

Buenas practicas de manufactura.
Buenas practicas de laboratorio.
Trazabilidad Metroldgica y/o Metrologia.
Requisitos/criterios de capacitacion definidos por el SAE.
Tratamiento de agua potable.
Tratamiento de agua residual.

Sistemas de gestién de calidad ISO 9001 e ISO 17025.
Normativa legal de Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

cumplir con sus responsabilidades.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable

Competencia
Elabora en coordinacién con el Jefe de Unidad planes y programas relacionados
con los servicios que presta el laboratorio de control de calidad de la EP-EMAPA-A . i
y ejecuta las actividades establecidas. Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8

- — - — - planes y programas de mejoramiento continuo.

Elabora informes estadisticos relacionados con la gestién de control de calidad del
agua.
Ejecuta los andlisis de las muestras de agua del usuario interno y externo. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

I, " . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

" . . . P . Planificacion y Gestién Bajo o ! " . 12
Aplica los lineamientos establecidos en las normas técnicas y de calidad verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
implementadas en la empresa. acciones previstas.
Define los objetivos de validacion, verificacién o reverificacion de los métodos » .
analiticos, incluida la documentacion de soporte y calcula la incertidumbre Habilidad Analitica ) o )
expandida del método validado, verificado o revalidado. (a_nal_|5|s’d_e pnond:?\d, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos 23
" " — — - — - " criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Aplica las disposiciones respecto a la proteccién de la informacién confidencial y comin)
derecho de propiedad del usuario.
Define conjuntamente con el Jefe de unidad los lineamientos para el uso o manejo 0. COMP A OND A
de los equipos e instrumental de Control de Calidad de la EP-EMAPA-A.
Elabora y ejecuta términos de referencia y procesos de contratacion publica. DaueliEe e ,de & Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Aplica todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Trabaio en Equino Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
sistemas de gestion de calidad J quip un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
sistemas de gestion de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situaciéon o procedimientos para 12
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoyar en las actividades del laboratorio de control de calidad en lo referente a la toma de muestras para los andlisis respectivos.

Nivel de Instruccién:

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS
Cddigo: DOM-CC-04 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: AUXILIAR DE MUESTREO
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Control de Calidad
Rol: . Usuario Interno: Director de Operacién y Mantenimiento, Jefe de
Grupo Ocupacional: Control de Calidad, Analista de Produccién.
Slece Usuario Externo: Usuarios de la empresa.
Ambito: Cantonal

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de equipamiento de Laboratorio para Toma de Muestras
Atencion al usuario

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Organizacional

explicitos.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Obtiene datos de la medicién de Cloro residual, turbidez y presion en las redes de
distribucion con el uso de equipos portatiles.
Organizacion de la . - .
. . . X 9 o Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Obtiene datos de la medicién de cloro residual y turbidez en tanques de Informacion
desinfeccion y distribucion, fuentes, pozos y captaciones de los diferentes sistemas
de agua potable con el uso de equipos portéatiles.
- . . Al . . . . Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Participa en la tomas de muestras internas para el posterior analisis de laboratorio. Pensamiento Analitico Bajo N s 9 L P! . 39
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
- " N Identificacién de . . - . . -
Participa en las tomas de muestra solcitadas por los usuarios externos. Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas. 42
Limpi inf Imacena el material m: mi T instrumen:
mpia, desinfecta y almacena el material de toma de muestras e instrumentos 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
utilizados.

" . » . . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Recopila la informacién obtenida de los controles de calidad e informa al jefe Trabaio en Equi Bai Realrza Iaparte gel trabaio que le correi t‘))nde pcilymo miembro de un 3
inmediato de las novedades presentadas en la toma de muestras internas. abajo en Equipo ajo X pare . joq P i . ”

equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los _— . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
N > - Flexibilidad Bajo : o 12
sistemas de gestién de calidad. cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion Ci imiento del Ent Utiliza [as normas, Ia cadena de mando y los procedimiento establecidos
P P y onocimiento del Entomo Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: DOM-SAP-01
JEFE DE SISTEMAS URBANOS DE AGUA
Denominacién del Puesto: POTABLE / JEFE DE SISTEMAS RURALES
DE AGUA POTABLE
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Sistemas Urbanos de Agua Potable / Sistemas
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 8
Grado: 14
Ambito: Cantonal

cantén Ambato.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién
de Gestion de Proyectos e Infraestructura, Contratacién Publica.

Usuario Externo: Usuarios de la empresa.

Garantizar el desarrollo, implementacion, operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable, para mantener la provisién de agua potable en el

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria Civil

ABORAL REOUERIDA

Tercer Nivel

3 afios

Especiticidad de la

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Sistemas de Agua Potable
indices de Gestién

Normas ISO 9001
Normativa legal de Contratacién Publica
Célculo de Redes de Agua Potable

AutoCAD

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién de Operacién y Mantenimiento para su
consolidacion. . .
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8
planes y programas de mejoramiento continuo.
Administra las actividades del personal asignado y de los recursos disponibles.
Ejecuta planes y proyectos relacionados con la operacién y mantenimiento de
Redes de Agua Potable, Plantas de Tratamiento y Tanques de Reserva. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
Supervisa el funcionamiento de los centros de produccion de agua potable. mecanismos de coordinacién y control de la informacién.
Establece los lineamientos para la operacién y mantenimiento del sistema de agua
potable.
Generacioén de Ideas Medio Desarrolla estrategias para !a optlmlzacpn‘de los recursos humanos, 14
- . " " - ” ) materiales y econémicos.
Planifica la ejecucion de la operacién, mantenimiento y reparacion de los sistemas
de agua potable y plantas de tratamiento de aguas de la EP-EMAPA-A.
. L . . . . - 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordina las actividades de su equipo de trabajo para garantizar la disponibilidad y
operatividad en la infraestructura de agua potable y plantas de tratamiento para la
produccién, aimacenamiento y distribucién de agua potable. . .
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta informes que requiera la Direccién de Operacién y Mantenimiento. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
. . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Alto . . N N 1
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
Mantiene y reporta los indices de gestion establecidos. equipo con otras areas de la organizacion.
. L . " . . " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
ei:jr?glsz)(l:(?;??:sa :;j:sraebc::Zr;r;w;zrgo':sogee!sslstema de gestion de calidad de la On;nla(l:tlo‘rj\ alos Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
P P P ! esultados mejorar la eficiencia.
- X . . ” " Se adelant: I tecimients d i
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y Iniciati Medi Zla cs rt?)n Taisegrfgzrzﬁm dzzsgznn'ﬁﬁz?qlii; Ofotg?:nf:: s;ﬁzil;rlgrsen 20
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa edio p N P p P )
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DOM-SAP-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:
INTERFAZ:

EXTERNAS

ANALISTA DE SISTEMAS URBANOS DE
AGUA POTABLE / ANALISTA DE SISTEMAS
RURALES DE AGUA POTABLE

Denominacion del Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Sistemas Urbanos de Agua Potable / Sistemas
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable de la EP-EMAPA-

Usuario Interno: Direccién de Operaciéon y Mantenimiento, Direccion
de Gestion de Proyectos de Infraestructura; Direccién Comercial,
Asesoria Juridica, Cotratacién Publica.

Usuario Externo: Banco de Desarrollo del Ecuador, GADMA, GADs
Parroquiales, Juntas Administradoras de Agua Potable y
Saneamiento, Contratistas, Usuarios de la Empresa.

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil.
PER A LABORAL REOUERIDA
Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

En operacién y mantel
potable.

nimiento de Sistemas de Agua Potable y/o plantas de tratamiento de agua

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

experiencia Como contratista, residente de obra, superintendente de obra, fiscalizador o consultor de proyectos de
construccién de plantas de tratamiento de agua potable.
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Temaética de la Capacitacion
AUTOCAD

Normativa de Contratacién Plblica.
Administracién de contratos, fiscalizacion y control de obras.
Sistemas de Agua Potable.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacional

explicitos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes, proyectos y requerimientos . -
X " e 8 . - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
relacionados con el desarrollo de la operacién y mantenimiento de los sistemas de Pensamiento Estratégico Bajo K ! N 9
programas de mejoramiento continuo.
agua potable.
Supervisa la operacién, mantenimiento y reparacion de los sistemas de agua » . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
P P yrep 9 Generacion de Ideas Bajo p L p . poy . g 15
potable de la EP-EMAPA-A. productos o servicios a los clientes usuarios.
. - . ” . Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la
Verifica el suministro de materiales para la operaciéon y mantenimiento de los . . " X "
. Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
sistemas de agua potable.
puesto.
10. COMPETENCIAS CONDUC L=
Emite informes técnicos relacionados con la operacién y mantenimiento de los D el ¢l
sistemas de agua potable enominacion N €la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta el plan operativo anual conjuntamente con el Jefe de Unidad Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
Elabora términos de referencia y pliegos de los procesos relacionados a la equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
operacién y mantenimiento en coordinacion con la Jefatura de Unidad.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién de Servici Bai Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
sistemas de gestion de calidad. rientacion de servicio 30 estandarizadas a sus demandas.
- X . . ” " - Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y Conocimiento del Entorno Baj ara cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. ajo P P P " P q
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: DOM-SAP-03 INTERFAZ: Bachiller
D . i6n del P . OPERADOR DE PLANTAS DE TRATAMIENTO

enominacion del Puesto: DE AGUA POTABLE Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Sistemas Urbanos de Agua Potable / Sistemas . . " " .
Rol: Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.
Crmge Qlzigratcizinll Usuario Externo: No aplica.
Grado: Area de Conocimiento: Cualquier area
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Opera, controla y da mantenimiento a las Plantas de Tratamiento de Agua Potable, a fin de garantizar su funcionamiento y operacién.

Temaética de la Capacitacion

Normas de Seguridad y Salud Ocupacional.
Normas de calidad de agua

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable

Competencia
Verifica el ingreso de agua cruda de los diferentes sistemas de agua a los procesos
de tratamiento.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Mide el caudal de entrada de agua cruda a la planta de tratamiento.
Dosifica el coagulante en pre cloracién y cloracién, de acuerdo a valores
determinados por el Laboratorio de Produccion.

Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
Controla el stock de materia prima (coagulante- cloro gas) y garatiza su adecuado
almacenamiento.
Mantiene registros diarios de produccion del agua.
" . B informacion sol ndo la n ita, lee manuales, libr ro,
Comprobaci6n Bajo usca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro 99

. . . para aumentar sus conocimiento basicos.
Manipula las valvulas de la planta de tratamiento.

;I;ggramn;s;stras y verifica la calidad del agua potable a la salida de la planta de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Realiza el mantenimiento y operacion de los componentes de la planta de
tratamiento.

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

Realliza la limpieza y mantenimiento de la planta, tanque receptor y de solucién del
coagulante.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para

sistemas de gestion de calidad. Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades. 12
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 30

formas convencionales de trabajar.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DOM-SE-01 INTERFAZ:
Denominaci6n del Puesto: JEFE DE SISTEMAS ELECTROMECANICOS vl e (isreatine
NiV,EI: — ra— Z!'otfesmnaEll . — Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién Tercer Nivel
Un'fiad Administrativa: E!S emﬁs esc romgc_a}m%osp de Gestion de Proyectos de Infraestructura, Direccién Financiera,
Rol: jecucion y supervision de Procesos Asesoria Juridica, Contratacién Publica, Direccién Administrativa.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Usuario Externo: MAATE, GADs Parroquiales, Contratistas, fen 6 Caneiifios Ingenieria Mecénica, Electromecanica,
Grado: 14 Usuarios de la Empresa. calcelonocimento Electrénica, Mecatrénica, Industrial.
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
3 afios
ESpeCIfICI.dad.de & En operacién y mantenimiento de sistemas electromecénicos.
experiencia
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Garantizar la disponibilidad y operatividad de los equipos e instrumentacion electrénica, mecénica y eléctrica para la produccion, almacenamiento y Tematica de la Capacitacion
distribucién de agua potable y sistemas de alcantarillado. Mantenimiento de bombas.

Normativa de Contratacién Puablica.
Sistemas electromecanicos.
Sistemas electrénicos.

Relaciones Humanas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracién de la Direccién de Operacién y Mantenimiento para su
aprobacion. Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas
Asesoramiento y otros.

Administra los sistemas “SCADA” en coordinacién con la Unidad de Tecnologias de
la Informacién

Elabora, implementa y monitorea el plan anual de mantenimiento electromecénico.

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer

Establece y supervisa el cumplimiento de las directrices de operacion y Pensamiento Estratégico Medio planes y programas de mejoramiento continuo.
mantenimiento de los equipos e instrumentacion electrénica, eléctrica y
electromecéanica de la EP-EMAPA-A.
Supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
electromecanicos - ) . .
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de

Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,

Planifica las actividades de su equipo de trabajo, la disponibilidad y operatividad de mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

los equipos e instrumentacion electrénica, mecénica y eléctrica.

Supervisa el funcionamiento de los sistemas de automatizacién de Tanques de
Reserva, Estaciones de Bombeo y Plantas de Tratamiento y de los equipos e 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
instrumentacion electrénica y electromecanica de la EP-EMAPA-A.

Supervisa que la aplicacién de métodos sobre los proyectos de infraestructura Denominacién de la

- . PO h Nivel Comportamiento Observable
mecanica, electromecanica cumplan aspectos técnicos y legales. Competencia

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Define los términos de referencia y pliegos relacionados con los procesos de conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es

contratacién de mantenimiento mecénico, electromecanicos y de control. Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
. - . . . . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los o p impl prop!
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
empresa como responsable del subproceso. Resultados ¥ N
mejorar la eficiencia.
. . . . L " - Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Conocimiento del Entorno N y
. . . - . Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. Organizacional

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: DOM-SE-02 INTERFAZ: Técnico Superior
D . e Gl Eiresias ANALISTA DE MANTENIMIENTO T 160ico S .
CISHTREERD Clel FUESE: ELECTRONICO Nivel de Instruccion: ecnologico Superior
NI\{E|Z o n P.rofesmnal — Tercer Nivel
Unidad Administrativa: S!stem.a,s Electromecanicos Usuario Interno: Direccion de Operacién y Mantenimiento, Direccion
Rol: Ejecucion de Procesos de Gestion de Proyectos de Infraestructura, Direccion Financiera,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Contratacién Publica, Servicios Generales y Mantenimiento.
U 0 E c . U i0s de la E A e Compsiie Ingenieria Electrénica, Industrial,
el 1 suario Externo: Contratistas, Usuarios de la Empresa. 3 Mecatronica.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

APA ACION REOUERIDA PARA P 0

Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con el mantenimiento de los sistemas electrénicos y de control que conforman los - —
sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A. Tematica de la Capacitacion

Sistemas e instrumentacion.

Sistemas de control automatico.

Legislacién de Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con
el mantenimiento de los sistemas electrénicos y de control que conforman los
sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A. ) ,
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ejecuta el mantenimiento de sistemas electrénicos de control y automatizacién que

conforman los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Participa en la ejecucion del plan operativo anual de la Unidad. Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para

Recopilacién de . obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
" Medio . ¥ . . . o .
Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Programa, revisa y verifica el estado de PLC’S y sugiere mantenimientos.

Ejecuta los planes de mantenimiento de todos los elementos légicos y fisicos

Manejo de Recursos
que integran el sistema SCADA.

Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y

Materiales controla el uso de los mismos.

Ela_bora los termlr_ms de referencia y pliegos Qe los procesos relaglo_nados con la 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Unidad, en coordinacién con la Jefatura de Sistemas Electromecanicos.

. . N, . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.

Elabora tipologias de comunicaciéon y esquemas de infraestructuras del sistema . . . ; X N

SCADA Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
. equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los

Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr
sistemas de gestién de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Operacioén y Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa ajo

formas convencionales de trabajar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA:
Cédigo: DOM-SE-03 INTERFAZ:

EXTERNAS

MAL REQUERIDA

Técnico Superior
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE MANTENIMIENTO MECANICO Nivel de Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional X i . . L o .
Unidad Administrativa: Sistemas Electromecanicos Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién Tercer Nivel
Rol: . Ejecucion de Procesos de Gestion de Proyectos e Infraestructura, Direccién Financiera,
- - — Contratacion Publica, Servicios Generales y Mantenimiento.
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 5 o N n
Usuario Externo: Contratistas, Usuarios de la Empresa. Area de Conocimiento: Ingenieria Mecanica, Electromecanica,
Grado: 11 Mecatrénica.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

P Puestos o actividades similares a la mision del cargo
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con mantenimiento de los sistemas mecénicos que conforman los sistemas de
agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Tematica de la Capacitacién

Sistemas mecanicos.
Sistemas de bombeo.
Normativa de Contratacién Publica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS h CET AN S WS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con
el mantenimiento de los sistemas mecénicos que conforman los sistemas de agua
potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

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

Monitoreo y Control Medio

Ejecuta el mantenimiento de sistemas mecénicos que conforman los sistemas de
agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Participa en la ejecucion del plan operativo anual de la Unidad. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para

Recopilacién de obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

" Medio . ¥ . - . o .
Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
Verifica el estado de los equipos y componentes mecanicos de los sistemas de técnicos etc.)
agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A
EJECL,M,I los planes de mam_enlmlento de todos los equipos y glementos Manejo de Recursos . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
mecanicos que integran los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP- X Medio "
Materiales controla el uso de los mismos.

EMAPA-A

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Elabora los términos de referencia y pliegos de los procesos relacionados a los
sistemas mecanicos en coordinacion con la Jefatura de Sistemas Electromecanicos.
Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

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

Planifica actividades para mantenimiento de componentes mecéanicos de los
sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr
sistemas de gestion de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

Iniciativa Bajo formas convencionales de trabajar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!
DOM-SE-04

ANALISTA DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO

Cédigo:

Denominacion del Puesto:

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Sistemas Electromecanicos . o » o o
Rol- Ejecucion de Procesos Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

de Gestion de Proyectos de Infraestructura, Direccién Financiera,

Grupo Ocupacional: Contratacion Publica, Servicios Generales y Mantenimiento.

Servidor Plblico 5

Usuario Externo: Contratistas, Usuarios de la Empresa.
Grado: 11

Ambito:

Cantonal

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Area de Con

Técnico Superior

Ingenieria Electromecénica, Eléctrica,
Mecatrénica.

ocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afio

S 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

experiencia

Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con mantenimiento de los sistemas eléctricos y electromecénicos que conforman
los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Sistemas electromecanicos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

Normativa de Contratacién Pulblica.

Sistemas eléctricos de bajo y mediano voltaje.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

formas convencionales de trabajar.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con
el mantenimiento de los sistemas eléctricos y electromecéanicos que conforman los
sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A. Moni | | | | .
Monitoreo y Control Medio onlto_re_a el progreso de los pl anes y proyectos de a unidad 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Ejecuta el mantenimiento de sistemas eléctricos y electromecéanicos que conforman
los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
- . L . . Recopilacion de . obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
Participa en la ejecucion del plan operativo anual de la Unidad. P - Medio " ¥ ¥ Yy mey . - pv . 29
Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
Verifica el estado de los equipos y componentes mecénicos de los sistemas de Manejo de Recursos . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
y . Medio " 32
agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A. Materiales controla el uso de los mismos.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Ejecuta los planes de mantenimiento de todos los equipos y elementos eléctricos y
electromecanicos que integran el sistema los sistemas de agua potable y
alcantarillado de la EP-EMAPA-A. .
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elabora términos de referencia y pliegos de los procesos relacionados a los Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
sistemas eléctricos y electromecéanicos, en coordinacién con la Jefatura de Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
Sistemas Electromecénicos. equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
sistemas de gestién de calidad. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 30
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DOM-SE-05

DESCRIPCION Y PERFIL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: ASISTENTE ELECTROMECANICO

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Sistemas Electromecénicos
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Operador
de Centro de Control (SCADA), Laboratorio de Calidad.

Usuario Externo: Proveedores.

Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico e infraestructura en los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Mecanica Industrial, Electromecanica,
Electricidad, Mantenimiento Industrial.

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

PACITACION REO

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Mantenimiento de equipos electromecénicos.
Sistemas Electromecanicos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

formas convencionales de trabajar.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
Realiza el mantenimiento y reparacién de los sistemas electromecénicos e puesto.
infraestructura de la EP-EMAPA-A.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la égica. 36
Apoya en la elaboracion de procesos, procedimientos, reglamentos, manuales e
instructivos para el mantenimiento electromecanico e infraestructura de la EP- Identificacion de Bai . ” . . -
ajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. 42
EMAPA-A. Problemas
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Apoya en la ejecucién del Plan Operarivo Anual de la Unidad.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Reporta actividades relacionadas con el mantenimiento electromecanico e Trabai Equi Bai lgg;:l??é p:\;t[lgls:lat\rcat‘ll;/;r:er:: Izncslr ng“'g:&:pg);fni Irife‘::grlilzr;ejﬁ 3
infraestructura de la EP-EMAPA-A rabajo en Equipo ajo X parte . jo g > i . ”
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
(_:umple todas Iafslfunmone_zs y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
sistemas de gestion de calidad. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 30
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE! RUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: DOM-SE-06 INTERFAZ: Técnico Superior

. " OPERADOR DE CENTRO DE CONTROL - .
Denominacién del Puesto: (SCADA) vl e TSGR Tecnoldgico Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Sistemas Electromecanicos Usuario Interno: Direccién de Operacion y Mantenimiento, Direccion
Rol: Comercial, Tecnologias de la Informacion, Servicios Generales y

i Mantenimiento.
Grupo Ocupacional:

Usuario Externo: ECU 911, Gestién de Riesgos GADMA. Areade Gonocimiento: Ingenieria Industri'alz Eléctrica, I;I(?ctrénica,
Grado: Electromecénica, Mecatrénica.

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior Tecnoldgico Superior

Tiempo de Experiencia:

1 afio 1 afio 6 meses
Especificidad de la Operacién de sistemas de monitoreo y control; Programacion y mantenimiento de tableros electrénicos
experiencia y/o eléctricos; Manejo de sistemas electromecénicos; Operacién y mantenimiento de bombas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Operar y controlar el sistema SCADA institucional a fin de garantizar la operatividad en los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A. Tematica de la Capacitacion

Operacién y mantenimiento de bombas.
Manejo de plataformas de monitoreo y control.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Opera y controla automaticamente las estaciones de bombeo, tanques de reserva Organizacion de la Medio

" N : s L lasifi ra informacion técni r nsolidarlos.
y plantas de tratamiento integrados al sistema SCADA institucional. Informacién Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos

Monitorea y genera reportes de las diferentes variables de funcionamiento de las
estaciones de bombeo, tanques de reserva y plantas de tratamiento integrados al Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
sistema SCADA institucional.

Coordina con los operadores de estaciones de bombeo, tanques de reserva y Identificacion de

¢ Baio ) - : — ]
plantas de tratamiento el reporte de fallas. Problemas j Compara informacién sencilla para identificar problemas
Coordina con los operadores de estaciones, tanques de reserva y plantas de 0. COMP a OND A
tratamiento la manipulacién de vélvulas de los equipos integardos al sistema
SCADA institucional. P—y

DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Colabora en el mantenimiento emergente de las estaciones de bombeo, tanques de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
reserva y plantas de tratamiento de sistemas de agua potable y alcantariilado Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
integrados al sistema SCADA institucional. equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.

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

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los

sistemas de gestion de calidad. Orientacién de Servicio Bajo

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

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. Iniciativa Bajo
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:

EXTERNAS

Cédigo: DOM-SE-07 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: OPERADOR DE TANQUES Y ESTACIONES
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Sistemas Electromecanicos Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién
Rol: Comercial, Operador de Centro de Control (SCADA).
Grupo Ocupacional:
Usuario Externo: No aplica
Grado: P
Ambito: Cantonal

Operar y controlar los equipos de las estaciones de bombeo, tanques de reserva, a fin de garantizar la operatividad en los sistemas de agua potable y
alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4.1

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

1 afio

Speciticiaal ela

avnariancia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Mecénica Basica.
Electricidad basica.
Normas de seguridad y salud ocupacional.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Vigila que los tanques y estaciones de bombeo estén funcionando normalmente
con niveles de produccién y eficiencia aceptables. \dentificacion de . . B i . »

n " N - y Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. 42
Aplica las medidas de seguridad personal y material para el manejo de los tanques Problemas
y estaciones de bombeo.
Registra diariamente en las bitacoras los datos que reporta el funcionamiento del L . . . L "

! P - Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
equipo electromecénico e hidraulico.
Cumple_ Io_s procedimientos exigidos en los manuales de operacion y Deteccion de Averias Medio Identifica el mrcunq causante de una falla elect_rlca o de equipos o 89
mantenimiento. sistemas de operacion compleja.

10. COMPETENCIAS CONDUC
Mantiene limpio los tanques y estaciones de bombeo y garantiza la seguridad de
las mismas.
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Mantiene continua comunicacién con el Centro de Control (SCADA) para el reporte . . . Coopera, participa acuva_menle en el equipo, apoya a Ia§ decisiones.
de fallas. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
) equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Flexibilidad Bai Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para 12
sistemas de gestién de calidad. e a ajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

formas convencionales de trabajar.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DOM-SE-08 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: OPERADOR DE EQUIPOS DE MONITOREO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Sistemas Electromecénicos

Rol: Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Operador

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

Controlar y mantener los sistemas de desinfeccién con cloro gas a fin de garantizar la operatividad en los sistemas de agua potable de la EP-EMAPA-A.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

de Centro de Control (SCADA), Laboratorio de Calidad.

Usuario Externo: Proveedores.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Electricidad bésica.
Electrénica basica.

Normas de seguridad y salud ocupacional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza el cambio de cilindro y contenedor de cloro gas en los diferentes sitios de . . . . o
desinfeccion. Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
Realiza el mantenimiento de los equipos de desinfeccion de cloro gas. puesto.
Controla la dosificacién éptima de cloro gas requerido para cada sistema.
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
Cumple los procedimientos exigidos en los manuales de operacién y
mantenimiento.
Mantiene limpio los tanques y estaciones de bombeo y garantiza la seguridad de L . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro,
: Comprobacion Bajo e Jn 99
las mismas. para aumentar sus conocimiento basicos.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mantiene un registro de mantenimiento y operacién de los sistemas de desinfeccién
de cloro gas. o
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Mantiene continua comunicacién con la Jefatura de Sistemas Electromecénica para . . . Coopera, participa acuva_menle en el equipo, apoya a Ia§ decisiones.
el reporte de fallas Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
P ! equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los L . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
- > - Iniciativa Bajo ; : 21
sistemas de gestién de calidad. formas convencionales de trabajar.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y - " . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro,
Aprendizaje Continuo Bajo 24

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

para aumentar sus conocimiento basicos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS 4.1 RUCCION MAL REQUERIDA
Cddigo: DOM-SE-09 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: GUARDIAN OPERADOR Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
g::f’ad Administrativa: Sistemas Electromecanicos Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Operador

de Centro de Control (SCADA), Laboratorio de Calidad, Servicios

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

Operar, controlar y vigilar los equipos de las estaciones de bombeo y tanques de reserva de los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-

EMAPA-A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Generales y Mantenimiento.

Usuario externo: No aplica.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Mecénica Bésica
Electricidad Bésica

ACTIVIDADES ESENCIALES e on GR E

Normas de Seguridad y Salud Ocupacional

9. COMPETENCIAS TECNICAS

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Vigila que los tanques y estaciones de bombeo estén funcionando normalmente
con niveles de produccién y eficiencia aceptables. Identificacion de . . » i i »
- - - - - Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. 42
Aplica las medidas de seguridad personal y material para el manejo de los tanques Problemas
y estaciones de bombeo.
Registra diariamente en las bitacoras los datos que reporta el funcionamiento del
equipo electromecénico e hidraulico. L, . i i L, )
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 81
Cumple los procedimientos exigidos en los manuales de operacién y
mantenimiento.
Mantiene limpio los tanques y estaciones de bombeo y garantiza la seguridad de
las mismas. . - P .
- " . Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o
. . L Deteccion de Averias Medio N L X 89
Mantiene continua comunicacién con el Centro de Control (SCADA) para el reporte sistemas de operacion compleja.
de fallas.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Vigila y custodia la infraestructura de los tanques y estaciones de bombeo de la EP-
EMAPA-A. D A———
enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Reporta la entrada y salida de personas, vehiculos, materiales y otros. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacién de Servici Bai Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
sistemas de gestién de calidad. rientacion de servicio 30 estandarizadas a sus demandas.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

formas convencionales de trabajar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: DOM-CRP-01 INTERFAZ:
D . e Gl CEiresias JEFE DE CONTROL Y REDUCCION DE
elominacionice bl estoy PERDIDAS Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional .
n — — — — Tercer Nivel
Un'f‘ad Administrativa: antro!}/ Reducmor_] _d,e Pérdidas Usuario Interno: Direccién de Operaciéon y Mantenimiento, Direccion
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos Comercial, Contratacién Publica, Direccién Financiera.
r ional: Servidor Plblico 8
(DD CENEERIE Usuario Externo: ARCA, Contratistas, GADs Parroquiales, Juntas
Administradoras de Agua Potable y Saneamiento, Usuarios de la Area de Conocimiento: | ieria Givil
Grado: 14 Empresa. ea de Conocimiento: ngenieria Civi
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
3 afios
Especificidad de la En calidad de: Contratista, supervisor, residente de obra, superintendente de obra o fiscalizador de
experiencia sistemas hidrosanitarios.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA P o

Controlar y reducir las pérdidas de agua potable en los sistemas administrados por la EP-EMAPA-A. Tematica de la Capacitacion

Normativa legal de Contratacién Publica.
Manejo de Agua no Contabilizada.
Herramientas Ofimaticas.

Trazabilidad metrolégica

. 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS e OICONMEEILENCIASAECNICAS
: ACTIVIDADES ESENCIALES enominacion de fa

A ETE Nivel Comportamiento Observable

Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y

pane a c_gnsideracién de la Direcci6n de Operacion y Mantenimiento para su . ” Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
aprobacién. Acs)éfgrl:r;l?emtlo Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
Procesa informacion de pérdidas de agua potable e informa al &rea correspondiente acertadas.

para la toma de decisiones.

Coordina con las unidades de Sistemas Urbanos, Sistemas Rurales de Agua
Potable y Sistemas Electromecénicos la realizacién de trabajos de optimizacién de . .
redes. Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer

planes y programas de mejoramiento continuo.

Coordina las actividades para las conexiones provisionales solicitadas por los
usuarios.

Define los procedimientos para evidenciar las posibles irregularidades en los

. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
8 " . . Monitoreo y Control Medio
sistemas de agua potable y alcantarillado y propone acciones de mejora.

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Coordina con las Unidad de Administracion y Control de Bienes, y Servicios
Generales y Mantenimiento el suministro de materiales requeridos para la T
ejecucion de los trabajos de la Unidad. Denominacién de la

Competencia

COMPETENCIAS C

U

ES

Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

equipo con otras areas de la organizacion.

Elabora estadisticas de los indices de agua no contabilizada para la toma de . .
desiciones. Trabajo en Equipo Alto

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr
empresa como responsable del subproceso. edio

Resultados y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y

Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa ajo

formas convencionales de trabajar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS MAL REQUERIDA
Codigo: DOM-CRP-02 INTERFAZ: Técnico Superior
D . i6n del P . ANALISTA DE CONTROL Y REDUCCION DE T 16aico S .
enominacion del Puesto: PERDIDAS Nivel Gl (RS Eatane ecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Control y Reduccién de Pérdidas Comercial, Contratacién Publica, Direccién Financiera.
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Usua_rn_) Externo: ARCA, Contratistas, GADs_ Parroqmale_s, Juntas
Administradoras de Agua Potable y Saneamiento, Usuarios de la A de C imiento: | eria Civil
Grado: 1 Empresa. rea de Conocimiento: ngenieria Civi
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
O Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Especificidad de la En calidad de: Contratista, supervisor, residente de obra, superintendente de obra o fiscalizador de
experiencia sistemas hidrosanitarios.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA P o)
Participa en actividades técnicas relacionadas con el control y reduccion de pérdidas de agua potable en los Sistemas de la EP-EMAPA-A. Temaética de la Capacitacion

Normativa legal de Contratacién Publica.
Manejo de Agua no Contabilizada.
Herramientas Ofimaticas.

Trazabilidad metrolégica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS UICOMEELENCIASIIECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES IDEmeTEEm €t 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora, ejecuta e informa sobre los planes y proyectos relacionados con la Establece obietivos v blazos para la realizacion de las tareas o
reduccién y control de pérdidas. J yp P

actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
Colabora en la elaboracién y ejecucién del plan operativo anual de la Unidad. acciones previstas.

Planificacién y Gestion Bajo

Levanta y analiza los registros estadisticos de caudales de produccién y Habilidad Analitica

distribucion. (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Analliza los datos referentes al indice de agua no contabilizada.
Mantiene y reporta los indices de gestién establecidos por los organismos
pertinentes. (SGC, ARCA)
Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
Levanta los términos de referencia para procesos de contratacién publica en Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

coordinacién con el Jefe de Unidad.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Procesa informacion de pérdidas de agua potable por medio de la informacion de
macro y micro medicién e informa al area correspondiente.
Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . L . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Determina e informa. respecto  |a deteccion de fugas en los sistemas de agua Trabaj Equi Medif sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
potable para la reparacion correspondiente rabajo en £quipo edio y exp ;

abierta para aprender de los demas.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientaci6n a los

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr
sistemas de gestién de calidad.

Medio

Resultados y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Operacion y Conocimiento del Entorno Bai Uglr';a:: Lani nlﬁr?oisysijasCr:gecn)ssiii?d::j?syéoess P;‘:]%Zd'amlfsnﬁz euséar‘it)riie(:rl\?gss
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. Organizacional aJjo p P! p - P! q

explicitos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DOM-CRP-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:
INTERFAZ:

EXTERNAS

INSPECTOR DE CAMPO DE AGUA POTABLE

Denominacién del Puesto: Y ENERGIA ELECTRICA

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Control y Reduccién de Pérdidas
Rol:

Grupo Ocupacional:

Usuario Externo: ARCA, Usuarios de la Empresa

Grado:

Ambito: Cantonal

Verificar las instalaciones de agua potable y alcantarillado y los volimenes de agua producida, por medio de la micro y macro medicién de caudales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA
Bachiller

Comercial, Laboratorio de Calidad.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

ABORAL REOUERIDA

Specificida ela

avnariancia

A

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
ACION REQ
Tematica de la Capacitacién

RIDA PARA P 0

Atencién al Cliente
Manejo de conflictos
Herramientas Ofimaticas

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza inspecciones en sitio para detectar posibles irregularidades.
. - . P r I mbi ici nel rroll lani
Pensamiento Estratégico Bajo uede adecuarse a los cal 205 y_part c_pale el ?esa ollo de planes 'y 9
Registra informacion de las inspecciones en los formatos establecidos. programas de mejoramiento continuo.
Identifia los trabajos de reubicacion de acometidas. Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que “
Ejecuta el plan de mantenimiento y calibracién de equipos de medicion. Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Regl_lza inspecciones por alto consumo y/o tramites solicitados por el Usuario Expresion Oral Medio Comunica informacién relevan_te. Organiza la informacion para que sea 80
emitidos en el sistema. comprensible a los receptores.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realliza las actividades relacionadas al servicio de acometidas de agua provisional.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
s . - . r rtici| ivamen n el i | isiones.
Aplica instructivos y procedimientos declarados, relacionadas con el control y . . . Coope a participa act ame te en el equipo, apoya a as decisiones
. N Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
reduccion y perdidas de agua potable. X . . - . )
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
. Lo " o Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Conocimiento del Entorno . : i -
N - " . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
sistemas de gestion de calidad. Organizacional e
explicitos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y I . Se adelanta y se prepara para los aconte_c!ml_entos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: Subdireccién de Alcantarillado

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

Grado: 1

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cddigo: DOM-SDIRA-01 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: SUBDIRECTOR DE ALCANTARILLADO
Nivel: Profesional

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién
Comercial, Tecnologias de la Informacién, Administracién y Control
de Bienes, Contratacién Publica, Asesoria Juridica, Direccion de
Gestién de Proyectos e Infraestructura, Presupuesto, Contabilidad.

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Garantiza la operatividad de la infraestructura de alcantarillado de la EP- EMAPA-A, incluidas las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil
PER A LABORAL REOUERIDA
Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 afios

Especificidad de la
experiencia

Proyectos de Ingenieria Civil en agua potable y alcantarillado.
PACITACION REO
Temaética de la Capacitacion

RIDA PARA P 0O

Sistemas de alcantarillado y saneamiento.
Gestion de proyectos del alcantarillado.
Programas informaticos aplicados a la ingenieria civil (AUTOCAD, CIVILCAD).
Normas ISO 9001.

Normativa legal de Contratacién Publica.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

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

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la
Subdireccién y sus Unidades y pone a consideracion de la Direccién de Operacién y
Mantenimiento para su aprobacién. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
Programa y controla las actividades del personal asignado y de recursos mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
disponibles.
Disefia planes y proyectos relacionados con alcantarillado y plantas de tratamiento
de aguas residuales.. . :
Monitoreo y Control Medio Mor:jlto_re_atel tprogreso de Ioslplanesl_y protye:j:tols de I_a unidad 17
Dirige las actividades de operacion y mantenimiento de la infraestructura de administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
alcantarillado y plantas de tratamiento de aguas residuales.
Supervisa las actividades inherentes a la operacién y mantenimiento de la plantas
de tratamiento de aguas residuales. N Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Identificacion de L N
Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las 40
Problemas X
estrategias.
Evalua los indices de gestion del area.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordina el cumplimiento con las especificaciones técnicas y regulatorias de
alcantarillado. L
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Desarrolla los términos de referencia para la elaboracién de procesos de Trabai Equi Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es 1
contratacion. rabajo en Equipo 0 un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
. - . ” . . ” Realliza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacion a los Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
empresa como responsable del subproceso. Resultados ¥ -
mejorar la eficiencia.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacioén y A . Se adelanta y se prepara para los aconlgc!m!entos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. 20




. g_m?]ﬁ MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES Fecha: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10 P&gina 103 de 134

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: DOM-RA-01 INTERFAZ:
Dlenommax:lén del Puesto: JEFE QE REDES DE ALCANTARILLADO Nivel de Instruccion:
Nivel: _ _ Profesional _ Usuario Int . Direccién de O 16n v Mantenimiento. Direcci Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado suario Interno: Direccion de Operacion y Mantenimiento, Direccion
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Comercial, Direccion de Gestion de Proyectos de Infraestructura,

Direccién Financiera, Asesoria Juridica.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Usuario Externo: GADMA, GADs Parroquiales, Juntas - . o
Grado: 14 Administradoras de Agua Potable y Saneamiento, MAATE, Banco de Area de Conocimiento: Ingenieria Civil
Desarrollo del Ecuador, Usuarios de la Empresa.

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la

P En actividades de Ingenieria civil hidrosanitarias.
experiencia

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas de alcantarillado, a través del desarrollo de planes y proyectos de mantenimiento preventivo y — S
. . N o Tematica de la Capacitacién
correctivo, para mantener los niveles de calidad especificados por la empresa.

Construccion, operacién y mantenimiento sistemas hidrosanitarios.
Programas informaticos aplicados a la ingenieria civii (AUTOCAD, CIVILCAD)
Normativa legal de Contratacién Publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Subdireccién de Alcantarillado para su consolidacion. Comprende los cambios del entomo y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio . N .
9 planes y programas de mejoramiento continuo.
Elabora términos de referencia para los procesos de contratacion.
Actualiza y evalGa el cumplimiento del manual de operacién y mantenimiento de las
redes de alcantarillado. Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
— — — — problemas estratégicos organizacionales.
Planifica las actividades de operacién y mantenimiento de las redes de

alcantarillado, reposicion de asfaltos y pavimentos.

Supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de
alcantarillado.

Identificacién de
Coordina la atencién de emergencias originadas en el sistema de alcantarillado e Problemas
informa a la Direccién de Operacion y Mantenimiento.

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

Coordina con la Unidad de Administracién y Control de Bienes el suministro de

materiales requeridos para la operacién y mantenimiento de las redes de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
alcantarillado.

Supervisa las actividades de ampliaciones de redes de alcantarillado. DaveliEe ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
. " S . . . X conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Planifica la operacion y utilizacion de hidrosuccionadores . Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Operacién y Flexibilidad Bai Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. exibilida 30 cumplir con sus responsabilidades.




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Fecha: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10

Péagina 104 de 134

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
DOM-RA-02

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ANALISTA DE REDES DE ALCANTARILLADO

Usuario Interno: Direccién de Operaciéon y Mantenimiento, Direccion

Comercial, Direccién de Gestion de Proyectos de Infraestructura,

Usuario Externo: GADMA, GADs Parroquiales, Juntas

Administradoras de Agua Potable y Saneamiento, MAATE, Banco de

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Cantonal

Ejecutar actividades técnicas para el adecuado funcionamiento de los sistemas de alcantarillado, a través de la ejecucién e implementacién de planes y
proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Direccién Financiera, Asesoria Juridica.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Desarrollo del Ecuador, Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Ingenieria Civil, Arquitectura.

PER A LABORAL REOUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

ayneriencia

En actividades de Ingenieria civil hidrosanitarias.
ACION REQ

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Sistemas de alcantarillado
Normas ISO 9001

Denominacion de la

Normativa legal de Contratacién Publica
Programas informaticos relacionados a la ingenieria civil (CIVILCAD, AUTOCAD)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con
el desarrollo de la operacién y mantenimiento de la infraestructura de alcantarillado Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
de la EP-EMAPA-A. I, L . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestién Bajo o . " . 12
N . L . - ” verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
Define la ejecucién de la operacién, mantenimiento y reparacion de las redes de acciones previstas
alcantarillado de la EP-EMAPA-A. p )
Emite informes técnicos relacionados con la operacién, mantenimiento y reparacion
de las redes alcantarillado de la EP-EMAPA-A. Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que “
- - — - N Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Participa en la ejecucion del plan operativo anual conjuntamente con el Jefe de la
Unidad.
Supervisa la ejecucién de trabajos de ampliacion de redes de alcantarillado.
- . - . Seleccion de Equipos Alto Identifica el equ:_po ne(iesarllo que debe adquirir una institucién para 58
Elabora términos de referencia para los procesos de contratacién relacionados con cumplir con los planes, programas y proyectos.
la Unidad.
Coordlng la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo del sistema de COMPETENCIAS C ES
alcantarillado.
Ej la planificacién del servici los hidr ion r lleva el control del " iz .
JecutaA a planificacio _de servicio de los hidrosuccionadores y lleva el control del Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
mantenimiento preventivo. Competencia
. s . . - Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Realliza el control de la utilizacién de los materiales entregados por Administracién y Trabai Equi Medi sinceramente las ideas v experiencias de os demas: mantiene un actitud 5
Control de Bienes y presenta informes de liquidacion al Jefe de Unidad. rabajo en Equipo edio as y exp .
abierta para aprender de los demés.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los - . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
- > - Flexibilidad Bajo : - 12
sistemas de gestién de calidad. cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales 15

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Relaciones

con compafieros, clientes y proveedores.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DOM-RA-03 INTERFAZ:
. na ASISTENTE DE REDES DE
Denominaci6n del Puesto: ALCANTARILLADO
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado Usuario Interno: Director de Operacién y Mantenimiento, Direccién
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Usuario Externo: Contratistas, Usuarios de la Empresa.

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoya en actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con el desarrollo de la operacién y mantenimiento de la infraestructura
hidrosanitaria de la EP-EMAPA-A.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Comercial, Contratacion Publica.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

APA A

Temaética de la Capacitacion

Como apoyo en actividades de Ingenieria Civil.

REOUERIDA PARA P O

Denominacion de la

Legislacion del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
Relaciones humanas.
Herramientas ofimaticas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

para aumentar sus conocimiento basicos.

ACTIVIDADES ESENCIALES N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya en actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados
con el desarrollo de la operacion y mantenimiento de la infraestructura
hidrosanitaria de la EP-EMAPA-A. " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo L . N 15
X ” ” . " productos o servicios a los clientes usuarios.
Apoya en la ejecucion de la operacién, mantenimiento y reparacion de las redes
hidrosanitarias de la EP-EMAPA-A.
Prepara informacién relacionada con la operacién, mantenimiento y reparacion de
las redes hidrosanotarias de la EP-EMAPA-A para la construccion de indicadores de Utiliza conceptos basicos, sentido comiin y Ia experiencias vividas en la
estion. . ) " - L
g - - — — — Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
Presenta informes relacionados con la operacién, mantenimiento y reparacién de puesto
las redes alcantarillado de la EP-EMAPA-A, en funcién de la informacién generada
por los Analistas Técnicos.
Planifica y supervisa la resposicion de asfalto y hormigones en calzada y aceras y
elabora informes de cumplimiento para la generacién de indicadores de gestion. o
Organizacion de la . . .
- Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
Informacion
Participa como administrador de contratos relacionados con la Direccion.
10. COMPETENCIAS CONDUC
Apoya en la elaboracién de estudios de mercado para la contratacion de bienes y
servicios de la Direccion. Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
- A . - L Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Realiza el control de la utilizacién de los materiales entregados por Administracion y Trabaio en Equi Bai Realrza Iaparte gel trabaio que le correi t’))nde pcilymo miembro de un 3
Control de Bienes y presenta informes de liquidacion al Jefe de Unidad. abajo en Equipo ajo equipo rgamiene inforri\agos alos den?és Cémparte informacion
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacién a los . . . .
sistemas de gestion de calidad. Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y A dizaie Conti Bai Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, 2
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo a0
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS 4.1 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DOM-RA-04 INTERFAZ: Primaria
Denominacién del Puesto: CONTRAMAESTRE Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
Unifiad Administrativa: Redes de Alcantarillado Usuario Interno: Direccion de Operacién y Mantenimiento, Direccion
Rol: Comercial, Personal de Cuadrilla.
Grupo Ocupacional:
Grado: Usuario Externo: Contratistas, Usuarios de la Empresa. Area de Conocimiento:
Ambito: Cantonal

PER A LABORAL REOUERIDA
o
Tiempo de Experiencia:
1 afio

EMAPA-A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Supervisa la ejecucién de labores operativas de construccion, reparaciéon y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Especificidad de la

ayneriencia

En acfividades de coordinacion, control Yy supervision de cuadriias de [raBajaaores de albanileria,

6. CA

ACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Relaciones Humanas.
Plomeria.
Albafiileria.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

formas convencionales de trabajar.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Distribuye la carga de trabajo entre los Ayudantes de Cuadrilla, Albafiiles, Plomeros, . . - - .
-~ N N . Manejo de Recursos . Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Ayudantes de Control de Pérdidas y Alcantarillado, asigna las zonas de trabajo y X Bajo P - X 33
N Materiales procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
forma cuadrillas.
Instruye al personal de cuadrilla sobre los trabajos de agua potable y alcantarillado, Identificacion de . . ” . . -
. - s Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas. 42
antes y durante la ejecucion de actividades. Problemas
Elabora requerimientos de materiales para utilizacién en los trabajos de
mantenimiento. i . E h. mprende la informacién i icion le prov
Comprensi6n Oral Bajo scucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y 78
. ] B ) o ] realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Participa en la ejecucion de trabajos de mantenimiento de redes de alcantarillado
) ) ., . - 0. COMP AS COND A
Mantiene registros de actividades realizadas, elabora reportes diarios de uso de
materiales, registro de horas maquina y de equipos a su cargo. Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Reporta al jefe inmediato las novedades del trabajo diario. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los i i6 " . .
-ump e S ¥ q Orientacién a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
sistemas de gestion de calidad. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 2
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DOM-RA-05 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ALBARIL - PLOMERO

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado

Rol:

Grupo Ocupacional:

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Ejecuta las actividades de albafiileria y/o plomeria necesarias para la operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-
EMAPA-A..

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4.1

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Primaria

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la
experiencia

En actividades de albafiileria y/o plomeria.

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Relaciones Humanas.
Plomeria.
Albafiileria.

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES .
ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Comprensién Oral Bajo Escuchay cqmprende Ig mformac_lon o disposiciones que se le provee y 78
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Ejecuta trabajos de albafiileria (reparaciones y colocacion de: paredes, pozos,
rejillas, otros). .
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
) ) ) 3 3 , ) Deteccién de Averias Bajo Busca la fuente’ que ocasiona errores en la ope_rlacmn dg méquinas, %
Ejecuta trabajos de plomeria (reparacion y colocacion de: tuberias de hierro, PVC, automdviles y otros equipos de operacion sencilla.
asbesto - cemento, otros).
0. COMP AS COND A
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
) - N . ) Competencia
Realiza el mantenimiento y limpieza de valvulas, canales de ingreso, reactores,
desarenadores, rejillas, elementos y componentes de los sistemas de agua potable Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
y alcantarillado. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
OnsntaTlog alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y esultados
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
niciativa a0 formas convencionales de trabajar.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DOM-RA-06 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: AYUDANTE DE CUADRILLA

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4.1

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Primaria

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la
experiencia

Apoya en la ejecucién de actividades de albafiileria y/o plomeria necesarias para la operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado de la EP-EMAPA-A..

No indispensable

PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Relaciones Humanas.
Plomeria.

Albafiilerfa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

formas convencionales de trabajar.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realliza la reparacion de tuberias principales y/o acometidas, conexién y reconexion Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y 78
de los sistemas de agua potable y alcantarillado. P realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Inhabilita el servicio de agua potable, en casos de falta de pago. Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
. ) . L . S ) . . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas,
Apoya en la instalacion de equipos de macromedicién y/o micromedicion. Deteccion de Averias Bajo ’q_ . P - ¥ q 90
automdviles y otros equipos de operacion sencilla.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Ejecuta trabajos complementarios de albafiileria y/o plomeria.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya en el mantenimiento y limpieza de valvulas, canales de ingreso, reactores, Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
desarenadores, rejillas, elementos y componentes de los sistemas de agua potable Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
y alcantarillado. equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
. . . . ” " Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.
L . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
Iniciativa Bajo 21
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Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Contribuir al buen funcionamiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A, mediante la operacién de equipo y/o maquinaria
pesada de la empresa

Péagina 109 de 134
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: DOM-RA-07 INTERFAZ: Bachiller
D . i6n del P ) OPERADOR DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO
e PESADO Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado
Rol:

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Licencia de conducir (Tipo G)

1 afio

Especificidad de la
experiencia

En operar maquinaria o equipos pesados.

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA

Tematica de la Capacitacién

Relaciones Humanas
Mecénica Basica

Normativa de Trénsito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

formas convencionales de trabajar.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Realiza trabajos de rotura, excavacion, remocién de escombros y rellenos de zanjas Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee
dentro de las obras de mantenimiento de las redes hidrosanitarias de la EP-EMAPA- Comprensi6n Oral Bajo y comp ; : P aue P y 78
A realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Verifica periédicamente el estado de la maquinaria y/o equipo y comunica Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
novedades del funcionamiento.

Deteccion de Averias Bajo Busca la fuente’ que ocasiona errores en la ope_rlacmn dg méquinas, %

automoviles y otros equipos de operacion sencilla.

Mant!ene registros del kilometraje, consumo de combustible y reporta al inmediato 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
superior.

DRI .de = Nivel Comportamiento Observable

Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
Realiza la limpieza interna y externa de la maquinaria y/o equipo asignado, de equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
acuerdo con la periodicidad dispuesta por el Analista Técnico.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccion de Operacién y Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 30
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA:
Cédigo: DOM-RA-08 INTERFAZ:
CHOFER DE VEHICULO PESADO
(HIDROSUCCIONADOR)

EXTERNAS

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Denominacién del Puesto: Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado
Rol:

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.
Grupo Ocupacional:

. ) Cualquier area
Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Ar nocimiento: Licencia de chofer profesional (Tipo E;
Grado: ea de Conocimiento p (Tipo E)

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

" ) En conduccién de vehiculos pesados
experiencia

6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Apoyar en la ejecucion de las actividades de limpieza y destaponamientos necesarias para la operacién y mantenimiento de los sistemas de agua
potable y alcantarillado de la EP-EMAPA-A.

Tematica de la Capacitacién

Relaciones Humanas
Mecénica Basica
Normativa de Trénsito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES el 62

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Realliza el destaponamiento y limpieza de tuberias principales y/o acometidas de
los sistemas de agua potable y alcantarillado.

L . E: hi mprende la informacién o di icion le prov
Comprension Oral Bajo scucha y comprende la informaci6n o disposiciones que se le provee y

Transporta y descarga la materia producto del destaponamiento y limpieza de realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

sistemas agua potable y alcantarillado en sitios autorizados.

Apoya en el mantenimiento y limpieza de valvulas, canales de ingreso, reactores,

desarenadores, rejillas, elementos y componentes de los sistemas de agua potable Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
y alcantarillado.

Verifica periédicamente el estado del vehiculo y comunica novedades del " - . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas,
: . Deteccion de Averias Bajo . . L ¥
funcionamiento. automoéviles y otros equipos de operacién sencilla.

10. COMPETENCIAS CONDUC L=
Mantiene registros del kilometraje, consumo de combustible y reporta al inmediato

superior. Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

Realiza la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, de acuerdo con la equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

periodicidad dispuesta por el Analista Técnico.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y

Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa ajo

formas convencionales de trabajar.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS b MAL REQUERIDA
Cddigo: DOM-RA-09 INTERFAZ: Primaria
D . i6n del P . AYUDANTE DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA
I EBi) QL) | TS PESADA Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Redes de Alcantarillado
oL - Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.
Grupo Ocupacional:
Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.
Grado: 5 ey
Area de Conocimiento:
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia:
1 afio

Especificidad de la

P No indispensable
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asistir en la operacion del equipo mini hidrosuccionador, hidrosuccionador, mini cargadora y tanquero y en la reparacién de taponamientos de los sistemas

de agua potable y alcantarilladode la empresa. ) L
Temaética de la Capacitacion

Plomeria
Seguridad y Salud Ocupacional.
Relaciones Humanas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

SR DESESENCRLES ACTIVIDADES ESENCIALES DERETTEESEN (e @ Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Opera del equipo y/o maquinaria asignada. ) . . .
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
Apoya en el destaponamiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado de la realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
EP-EMAPA-A.
Apoya en la limpieza de tuberias de agua potable y alcantarillado de la EP-EMAPA- Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
A. .
Apoya en el lavado de tanques de reserva y floculadores de las plantas de ” . . . . L .
tratamiento de agua potable de la EP-EMAPA-A. Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Apoya en la limpieza de las plantas de tratamiento de aguas residuales de la EP-
EMAPA-A.

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

Apoya en la verificacion periédica del estado de los equipos y accesorios para el equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

buen funcionamiento de los hidrosuccionadores.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

Iniciativa Bajo formas convencionales de trabajar.




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES Fecha: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10 Pagina 112 de 134

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: DOM-PTAR-01 INTERFAZ:
D . e Gl CEiresias JEFE DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE
enominacion et Puesto: AGUAS RESIDUALES ' irecci " .- o Nivel de Instruccion:
—— Profesional Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccion
N'V,el‘ — — le esmgaT - T A Residual de Gestién de Proyectos e Infraestructura, Direccién Financiera, Tercer Nivel
Unidad Administrativa: lantas de Tratamiento de Aguas Residuales Direccion Administrativa, Contratacion Publica, Laboratorio de
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos Calidad
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 .
Grado: 14 Usuario Externo: Banco de Desarrollo del Ecuador, MAATE, fieah @ Fiiflerafiee Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental,
i GADMA, Juntas Administradoras de Agua Potable y Saneamiento, rea de Conocimiento: Ingenieria Mecatrénica.
Contratistas, Usuarios de la Empresa.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

3 afios

EspEaifein a2 ln Gestion de Aguas Residuales.

experiencia
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Organiza los procesos y gestiona los recursos asignados para mantener operativas las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales, garantizando el L. L
servicio y disponibilidad de las operaciones. Tematica de la Capacitacion
Planificacién de Saneamiento Ambiental.
Normativa legal de Contratacién Publica.
Tratamiento de Aguas Residuales.
Sistemas de Bombeo.
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS D = 6n de | UICOMEEIENCIASIIECNICAS
: ACTIVIDADES ESENCIALES ST CD1ES Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Subdireccién de Alcantarillado para su consolidacion. . » ; X X
Orientacién / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas 5
» i Asesoramiento y otros.
Implanta y controla las actividades del personal asignado y de los recursos
disponibles.
Controla la calidad de los efluentes de las instalaciones de las plantas de
tratamiento.
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y e_sta en la capac!dad de proponer 8
§ . » - planes y programas de mejoramiento continuo.
Establece los lineamientos para la operacién y mantenimiento de las plantas de
tratamiento de aguas residuales.
Elabora y actualiza los manuales de operaciéon y mantenimiento de las Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestién Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, 11
Coodrina y controla los planes y proyectos relacionados con las plantas de mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
tratamiento de aguas residuales.
Coordina con la Unidad de Gestion Ambiental las actividades relacionadas con la
disposicion final de lodos y demas residuos y desechos peligrosos que se generan 10. COMPETENCIAS CONDUC
en las plantas de tratamiento de aguas residuales.
Supervisa el funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales de la Denominacion de la ) .
EP-EMAPA-A. y la calidad de su efluente. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece estrategias frente a las descargas industriales que pudieran deteriorar la Crga un buen clima de trabajo Y espiritu de cooperacion. Rgsuelve los
. . X H . . conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
infraestructura y funcionamiento de las Plantas de Tratamiento de Aguas Trabajo en Equipo Alto . . ¢ N 1
Residuales un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
. equipo con otras areas de la organizacion.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
empresa como responsable del subproceso. Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
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INTERFAZ:
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!
DOM-PTAR-02

ANALISTA ELECTRONICO DE PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

MAL REQUERIDA
Cédigo:

Técnico Superior

Denominacion del Puesto:

Nivel de Instruccién: Tecnolégico Superior

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
Rol: Ejecucion de Procesos

Usuario Interno: Direccién de Operacion y Mantenimiento, Direccion
de Gestion de Proyectos e Infraestructura, Direccién Financiera,
Direcciéon Administrativa, Contratacién Publica, Laboratorio de
Calidad.

Tercer Nivel

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Usuario Externo: Banco de Desarrollo del Ecuador, MAATE,
GADMA, Juntas Administradoras de Agua Potable y Saneamiento,
Contratistas, Usuarios de la Empresa.

Ingenieria Electrénica, Ingenieria Industrial,

Area de Conocimiento: P
Mecatrénica

Grado: 11

Ambito:

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

" ) Mantenimiento de sistemas electrénicos.
experiencia

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O

Ejecuta actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con la operacién y mantenimiento electrénico de los equipos que conforman las
Planta de Tratamiento de aguas residuales domésticas de la EP-EMAPA-A.

Temaética de la Capacitacion

Sistemas de control y automatizacion.
Normativa legal de Contratacién Publica.
Programacion de PLC.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con
el mantenimiento de los sistemas electrénicos y de control que conforman los
sistemas de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales de la EP-EMAPA-A. Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Atiende requerimientos de mantenimiento de sistemas electrénicos y de control de
las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales Domésticas de la EP-EMAPA-A.

Participa en la ejecucién del plan operativo anual.

Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
. . . . Problemas enera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Programa, revisa y verifica el estado de funcionamiento de los PLC'S. 9 P P
SEiISatgtr:Z Syé::gt/;ola tipologias de comunicacion y esquemas de infraestructura del Operacién y Control Medio Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes

para solucionar fallas en la operacién de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Ejecuta planes de mantenimiento de los elementos légicos y fisicos que integran el
sistema SCADA.

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Elabora términos de referencia y pliegos de los procesos a cargo de la Unidad, en
coordinacién con la Jefatura de las PTAR y Jefatura de Sistemas Electromecénicos.

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

Trabajo en Equipo Medio

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los

Orientacién a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr

Organizacional

institucion.

sistemas de gestion de calidad. Resultados Medio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y Conocimiento del Entorno Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
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Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DOM-PTAR-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

ANALISTA MECANICO DE PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

Rol:

Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Plblico 8

Grado:

11

Ambito:

Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados con
el mantenimiento de los equipos y componentes mecanicos que conforman las
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales de la EP-EMAPA-A.

Usuario Interno: Direccién de Operacion y Mantenimiento, Direccion
de Gestion de Proyectos e Infraestructura, Direccién Financiera,
Direcciéon Administrativa, Contratacién Publica, Laboratorio de

Calidad.

Usuario Externo: Banco de Desarrollo del Ecuador, MAATE,
GADMA, Juntas Administradoras de Agua Potable y Saneamiento,

Contratistas, Usuarios de la Empresa.

Ejecuta actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con la operacién y mantenimiento mecanico de los equipos que conforman las
Planta de Tratamiento de aguas residuales domésticas de la EP-EMAPA-A.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Electromecénica, Mecatronica.

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Mantenimiento de Sistemas Mecanicos y/o Electromecanicos.

ACION REOUERIDA PARA P 0O

Tematica de la Capacitacién

Mantenimiento de equipos electromecéanicos

Licencia de Prevencién de Riesgos Eléctricos
Sistemas electromecénicos de agua potable y aguas residuales
Sistemas eléctricos

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

EMAPA-A.

Analiza y determina requerimientos de equipos y componentes mecanicos para el
funcionamiento de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales de la EP-

A

Supervisa la ejecucién del mantenimiento de los equipos y componentes mecanicos
que conforman las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales de la EP-EMAPA-

Elabora el plan actividades para reparacién de componentes mecénicos de las
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales de la EP-EMAPA-A.

Participar en la ejecucion del plan operativo anual.

Elabora términos de referencia y pliegos de los procesos a cargo de la Unidad, en
coordinacién con la Jefatura de las PTAR y Jefatura de Sistemas Electromecénicos.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los
sistemas de gestién de calidad.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A.

Organizacional

institucion.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Monitoreo y Control Medio Monlto_re_a el progreso de los planes_y proyectos de I_a unidad 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "
Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Operacién y Control Medio Opera los sistemas _mformaucos, redesy otr_qs e mplemgma los ajustes 56
para solucionar fallas en la operacion de los mismos.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud 2
abierta para aprender de los demas.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr s
Resultados edio y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
c imiento del Ent Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
onocimiento del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: DOM-PTAR-04

D . i6n del P ) ASISTENTE DE PLANTAS DE TRATAMIENTO
enominacién del Puesto: DE AGUAS RESIDUALES

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

Residuales de la EP-EMAPA-A.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Usuario Externo: Contratistas, Usuarios de la Empresa.

Apoya en la ejecucién del mantenimiento electromecanico de la infraestructura de las Plantas de Tratamiento y Estaciones de Bombeo de Aguas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Nivel de Instruccion:

Tiempo de Experiencia:

Mecanica, Electromecanica, Mantenimiento

Area de Conocimiento: . R
Mecanico, Industrial.

ABORAL REOUERIDA

1 afio

Mantenimiento de Sistemas Mecéanicos y/o Electromecénicos.
6. CAPACITACION REO

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Denominacion de la

Mantenimiento de equipos electromecéanicos

Licencia de Prevencién de Riesgos Eléctricos

Sistemas electromecénicos de agua potable y aguas residuales
Sistemas eléctricos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

para aumentar sus conocimiento basicos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos. 18
Ejecuta trabajos relacionados con la operacién y mantenimiento electromecénico de
la infraestructura de las Plantas de Tratamiento y Estaciones de Bombeo de Aguas "~ - . . - -
Residuales de la EP-EMAPA-A Utiliza conceptos bésicos, sentido comin y la experiencias vividas en la
. Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
puesto.
Realizar el mantenimiento electromecénico de la infraestructura de las Plantas de
Tratamiento y Estaciones de Bombeo de Aguas Residuales de la EP-EMAPA-A_, L . . . - A .
" L - Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 93
cumpliendo los procesos, procedimientos, politicas y reglamentos.
. o . . 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Apoya en el mantenimiento y reparacién de los sistemas electromecanicos y
eléctricos de las Plantas de Tratamiento y Estaciones de Bombeo de Aguas
Residuales de la EP-EMAPA-A. i i )
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
sistemas de gestién de calidad.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacion y A dizaie Conti Bai Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, 24
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo ajo
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DOM-PTAR-05

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

OPERADOR DE PLANTAS DE TRATAMIENTO

Denominacion del Puesto: DE AGUAS RESIDUALES

Usuario Interno: Direccién de Operacién y Mantenimiento.

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Operar los equipos de las plantas de tratamiento de aguas residuales de la EP-EMAPA-A, a fin de garantizar su funcionamiento y operacion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Usuario Externo: No aplica

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

Especificidad de la
exneriencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPA A

REOUERIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Mecénica Basica.
Electricidad Basica.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

formas convencionales de trabajar.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Verifica el ingreso de agua residual de los diferentes sistemas a los procesos de
tratamiento. i i icienci icaci
Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de mqn_ltoreo y co_ntro_l de la eficiencia, eficacia y 16
productividad organizacional.
Mide el caudal de entrada de agua residual a las plantas de tratamiento.
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que "
Lleva registros diarios de las novedades generadas en el proceso de tratamieto de Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
aguas residuales.
. . . N L. R ra f m inarias, i ros, realizan n.
Opera equipos y valvulas de las plantas de tratamiento de aguas residuales. Reparacion Alto epara los dafios de aquina a_§ equiposy otros, realizando una 91
inspeccion previa.
0. COMP AS COND A
Realiza el mantenimiento preventivo de equipos y demas unidades de las plantas
de tratamiento de aguas residuales. s
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . P . r rtici| ivamen n el i | isiones.
Realiza tareas complementarias de limpieza y mantenimiento de las plantas de . . . Coope a, participa act ame te en el equipo, apoya a as decisiones
. . Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
tratamiento de aguas residuales. X . . . . )
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
(_:umple todas Iafslfunmone_zs y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
sistemas de gestion de calidad. Resultados
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién de Operacién y Iniciati Bai Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21
Mantenimiento que se requieran para cumplir los objetivos de la EP-EMAPA-A. niciativa 30
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: DC-DIR-01 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: DIRECTOR COMERCIAL

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Comercial Usuario Interno: Gerencia General, Direcciones de la EP-EMAPA-A
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior Usuario Externos: Usuarios de la empresa.

Grado: 2

Ambito: Cantonal

Planificar, Dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la instalacién, comercializacién, facturacion, cortes y reconexiones, de agua potable

y alcantarillado y de pruebas a medidores; asi como brindar una atencién de calidad para mejorar los estandares de satisfaccion de los servicios prestados Estrategia§ comerciales )
Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor

Leyes de beneficios especiales
Cédigo Organico Administrativo

por la EP-EMAPA-A.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracién de Empresas, Ciencias
Administrativas, Ingenieria Comercial.

Tercer Nivel

5 afios

specificidad de la

avnariancia

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto
ACION REQ

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Cédigo Tributario

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

empresa como responsable del proceso.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Comercial, que se
requieran para cumplir los objetivos institucionales.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Aprueba el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de las
unidades a su cargo y evalla su ejecucion. Orientacion / Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos
Asesoramiento Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en 4
Planifica y coordina las actividades del personal asignado y de los recursos la definicion de las politicas en funcién del andlisis estratégico.
disponibles.
:lesrAe,Apolmcnas pare:_lla:dcormei(rﬂa:jhz?ngn :Jenlcixs Zer'\jncrlols qL:e presti la iIrEnFi)-nt Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
a robac'ény pone a consideracion de fa Gerencia (eneral para su conocimiento y estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
P 1on. Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de diferentes 10
Coordina la elab i6n d (udios tarifari | (i (walizad proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente
oordina la elaboracion de estudios tarifarios y los mantiene actualizados. diversos proyectos complejos.
Elabora, evalla y ajusta el plan operativo de la direccién y metas de acuerdo al
resultado de los indices de gestion establecidos. - Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Generacion de Ideas Alto roblemas estratégicos organizacionales. 13
Supervisa las actividades relacionadas con los procesos de instalaciones de agua P g g '
potable y alcantarillado, cortes y reconexiones y del laboratorio de medidores.
Autoriza las correcciones por errores de facturacion. COMPETENCIAS C ES
Suscribe informes y documentos relacionados con la gestién de la Direccion Lo X .
y y g DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Comercial. Competencia
Coordina y supervisa acciones sobre la base de la informacién reportada por la
Direccién de Operacion y Mantenimiento y demés Direcciones. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
Autoriza la emision de valores a cobrar en casos excepcionales reportados por las adecuadas.
unidades de la Direccién Comercial.
Adopta las medidas pertinentes para garantizar la correcta aplicacion de las tarifas
por consumo de agua potable y alcantarillado. Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
Genera propuestas para la captacion de usuarios en nuevas redes de agua potable mejorar la eficiencia.
y alcantarillado, en coordinacién con las Direcciones y Unidades respectivas.
Supervisa que el catastro de usuarios de los servicios de agua potable y
alcantarillado se mantega actualizado. o ) . .
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES Fecha: 30/09/2022

MA-GA-TH-01-N72-10 P&gina 118 de 134

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS 4.1 RUCCION MAL REQUERIDA
Codigo: DC-DIR-02 INTERFAZ: Técnico Superior
Dgnommamon del Puesto: ANALISTA COMERCIAL Nivellde Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional .
- — — Di on C al Tercer Nivel
Unidad Administrativa: ireccion Comercia Usuario Interno: Director Comercial
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 5 Usuario Externo: Usuarios de la empresa . . Administracién de Empresas, Ingenieria
Grado: 11 Area de Conocimiento: . N N
Comercial, Ingenieria Industrial.
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
o Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto
APACITACION REOUERIDA PARA P 0

- » . . " o o Temética de la Capacitacion
Participar en la gestién comercial de la Empresa, a fin de asegurar la atencién adecuada y oportuna de los requerimientos de los usuarios internos y

externos. Estrategias comerciales

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales

Cédigo Orgéanico Administrativo

Cédigo Tributario

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o

Participa en la planificacién, programacion, coordinacion de las actividades de la

. o . . ¥ Pensamiento Estratégico Alto . N P L 7

Direccion Comercial y de los recursos disponibles. 9 proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion
de planes, programas y otros.
Habilidad Analitica
Consolida la informacién producto de la aplicacién de indicadores de gestion de las (andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la 2
unidades administrativas y ponerlos en consideracion de la Direccién. criterio légico, sentido organizacion.
comun)
- . . . . . " . Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando
Participa conjuntamente con las unidades administrativas de la Direccion Comercial . N - ple) 9 y
. 2 X N . o secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o

en la ejecucién de planes, programas y proyectos orientados a cubrir las demandas Pensamiento Analitico Alto 37

varias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes pasos.

COMPETENCIAS CONDU!
Participa en la elaboracion de los términos de referencia, en coordinacion con las

Unidades y da seguimiento al proceso de adquisicion de bienes y contratacion de Denominacion de la
servicios de la Direccién Comercial. Competencia

de los usuarios externos.

Nivel Comportamiento Observable

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
adecuadas.

Coordina y da seguimiento a las actividades y requerimientos de la Unidad de
Gestion de Calidad para su oportuno cumplimiento.

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los

sistemas de gestion de calidad. 19

Iniciativa Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda
Aprendizaje Continuo Alto sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y 22
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Comercial, que
se requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP-EMAPA-A.
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Satisfacer las necesidades de los usuarios de la Empresa, a través de la atencién de reclamos y requerimientos respecto a los servicios de Agua Potable y
Alcantarillado, a fin de propender a la mejora continua.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES . RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS RUCCION MAL REQUERIDA
Cddigo: DC-AU-01 INTERFAZ:
D_enomlnacmn del Puesto: JEFE D_E ATENCION AL USUARIO vl dle liseatine
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Atencion al Usuario _ Usuario Interno: Todas las Direcciones de la Empresa.
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 Usuario Externo: Usuarios de la empresa A —— Administracién de Empresas, Ingenieria
Grado: 14 . Industrial, Ingenieria Comercial, y Afines
Ambito: Cantonal

Tiempo de Experiencia:

ABORAL REOUERIDA

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
exneriencia

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o

Temaética de la Capacitacion

Denominacion de la

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales
Cédigo Orgéanico Administrativo
Cédigo Tributario
Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Contratacién Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y . o X .
pone a consideracion de la Direccién Comercial para su aprobacion. Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
N Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
. . . - N Asesoramiento
Dirige y controla las actividades del personal de la Unidad de Atencién al Usuario y acertadas.
de los recursos disponibles.
Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual de la Unidad, y remitirlo a la Direccion Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Comercial para revision a aprobacion. o ) e_strat_eglas a Igrgo plaz_o, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de diferentes 10
Coordina la atiende de las peticiones, quejas y reclamos presentadas por los proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente
usuarios. diversos proyectos complejos.
Propone planes, programas y proyectos de comunicaicén a los usuarios sobre
derechos, obligaciones, normas, requisitos y procedimientos de la Empresa. . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
Juicio y Toma de . R, . L .
Decisiones Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. 85
Emite o dispone la emisién de valores a cobrar en casos excepcionales. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
Mantiene actualizado el catastro de usuarios de servicios de agua potable
! gua p y 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
alcantarillado.
Prepara informes sobre presuntas infracciones en los servicios instalados para la EEnemiEsn de
sanci6n, de acuerdo con el Reglamento de Prestacién de Servicios, en coordinacion c 7 . Nivel Comportamiento Observable
con la Unidad de Control y Reduccién de Pérdidas. CHEEEE
Mantiene estadisticas de los servicios prestados, analiza los resultados del indice . . . .
de satisfaccion y desarrollar estrategias de mejora. ) . B Demuestra interés en atender a los clientes intemnos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
Mantiene actualizada la categorizacion de usuarios y su clasificacion segun el tipo adecuadas.
de consumo.
Resuelve inquietudes y requerimientos de usuarios de manera personal o via
teleforllca, que ha_yan sido escalados a su instancia por parte de los Analistas de . » Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Atencién al Usuario. Orientacion a los = - " 7
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Resultados ¥ L
mejorar la eficiencia.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la
empresa como responsable del subproceso.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Otras actividades complementarias relacionadas con Atencién al Usuario que se Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:
INTERFAZ:

EXTERNAS

Cédigo: DC-AU-02

Denominacion del Puesto: ANALISTA DE ATENCION AL USUARIO
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Atencién al Usuario

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

Participar en la gestion comercial de la direccién, en base a la atencién adecuada y oportuna de los requerimientos de los usuarios internos y externos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Usuario Interno: Jefe de Atencion al Usuario, Todas las Direcciones
de la Empresa.

Usuario Externo: Usuarios de la empresa

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial y Afines

Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

PACITACION REO

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del cargo.
RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacion de la

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales
Cédigo Tributario

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Contratacion Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Genera reportes y elabora informes sobre la atencién a los usuarios (afluencia por . o
A P L Habilidad Analitica
agencia, tiempos de espera, tramites solicitados, reclamos, etc.). P o . P . -
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la 8
. - . " . . criterio dgico, sentido organizacion.
Propone y ejecuta proyectos que propicien la efectiva atencion al usuario y mejora comin)
continua.
. . " . Habilidad Analitica
Participa en la ejecucion de planes, programas y proyectos de comunicaicén a los P - . P . -
X . b o (analisis de prioridad, Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la
usuarios sobre derechos, obligaciones, normas, requisitos y procedimientos de la L 3 Alto R 22
criterio légico, sentido organizacion.
Empresa. .
comun)
Realiza anélisis extremadamente complejos, organizando y
Controla las actividades del personal asignado y de los recursos disponibles en la . . secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o
- . X Pensamiento Analitico Alto : . - . - L 37
atencién de los requerimientos de los usuarios. varias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes pasos.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza inducciones y entrenamiento al personal sobre el mejoramiento de la
atenci6n al usuario. T
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Resuelve inquietudes y requerimientos de usuarios de manera personal o via Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
telefénica, que hayan sido escalados a su instancia por parte de los Asistentes de Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
Atencion al Usuario. adecuadas.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Iniciati Alt crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19
sistemas de gestion de calidad. niciativa 0 demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
. . . . . Realliza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda
Otras actividades complementarias relacionadas con Atencién al Usuario que se o . S - .
Aprendizaje Continuo Alto sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y 22

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: DC-AU-03 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE ATENCION AL USUARIO
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa:

Atencién al Usuario

Rol:

Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

Usuario Interno: Director Comerial, Jefe de Atencién al Usuario,
Analista de Atencién al Usuario, Todas las Direcciones

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa

Apoyar en la atencién de reclamos y requerimientos de los usuarios con respecto a los servicios de Agua Potable y alcantarillado para satisfacer las
necesidades de los usuarios y propender a la mejora continua servicio.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

En cualquier area

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del cargo.
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Archivo Documental

Herramientas ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES i i0 .
ACTIVIDADES ESENCIALES IDEmeTEEEm e 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Atiende al usuario de manera personal, via telefénica, redes sociales u otros
canales de comunicacion. o izacion de |
rganizacion . . . sz .z .
glarl'nfor?r::aociéne a Alto Define niveles de informacion para la gestiéon de una unidad o proceso. 25
Recepta y revisa documentos entregados por el usuario e ingresa la informacién
completa al sistema.
Elabora memorandos solicitados por el Jefe inmediato o su delegado.
Manejo de Recursos Alto Evallia los contratos de provision de recursos materiales para la 31
Materiales institucion.
Actualiza datos de usuarios y de medidores e ingresa al sistema.
. . : . o Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
Ingresa los valores a cobrar en casos excepcionales previamente autorizados. Pensamiento Critico Alto N " P 34
reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.
0. COMP AS COND A
Mantiene el archivo doucmental de usuarios actualizado.
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Prepara expedientes con informacién para juicios coactivos. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
A . - . . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Realliza inspecciones de peticiones, quejas y reclamos solicitados por los usuarios o Orientacion de Servici Alt rapidez. diagnostica correctamente la necesidad v plantea soluciones 2
los que de oficio solicite el jefe inmediato o su delegado. rientacion de servicio 0 P »diag yp
adecuadas.
- . . ” . - Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Otras actividades complementarias relacionadas con Atencién al Usuario, que se Conocimiento del Entorno . " o .
N . . . Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP-EMAPA-A. Organizacional explicitos
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE
DC-MYF-01

Cddigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: JEFE DE MEDICION Y FACTURACION

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Medicién y Facturacion
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 8

Grado: 14

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuario Interno: Todas las Direcciones de la Empresa

Usuario Externo: Ususarios de la Empresa

Facturar los servicios de agua potable y alcantarillado en forma oportuna y eficiente, en funcién de la medicién realizada en campo, a fin de garantizar una
justa relacién entre consumo y monto a pagar.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias Administrativas, Ingenieria
Comercial, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial.

Tercer Nivel

3 afios

Especificidad de la
experiencia

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto

Temaética de la Capacitacion

Cédigo Tributario

Contratacién Publica

Estadistica basica
Herramientas ofimaticas

Denominacion de la

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales
Cédigo Orgéanico Administrativo

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccién Comercial para su aprobacion. Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
Asesoramiento Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones 4
Organiza y supervisa la toma, digitacion y registro de lecturas en el sistema, asi acertadas.
como inspecciones para verificar datos de facturacion y lectura.
Autoriza y emite los valores a cobrar en casos excepcionales. Anticipa los ‘puntos criticos de una situacién o problema, qesarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
i . B Planificacion y Gestién Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de diferentes 10
Dispone y supervisa la facturacién de los consumos de agua potable de acuerdo proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultineamente
con los pliegos tarifarios previa validacion de la informacion. diversos proyectos complejos.
Informa a la Unidad de Control de Pérdidas y de Atencién al Usuario sobre
novedades encontradas en los recorridos de toma de lecturas y verificaciones. - Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y
Juicio y Toma de . A, . ” "
- Alto objetivos de la institucién, y de la satisfaccién del problema del cliente. 85
. P . . . Decisiones . Zet . . iz
Mantiene estadisticas mensuales de los servicios prestados por la Unidad y remite Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
a la Direccién Comercial para la toma de decisiones.
Recomlendg a la unidad de Atenci6n al Usuario cambios en e] catastro de usuarios 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de conformidad con las novedades encontradas en los recorridos.
Remite mensualmente a Tesoreria el reporte de cuentas recurrentes con inaci .
. P P " . . o DaveliEe ,de & Nivel Comportamiento Observable
facturacién de cero metros clbicos, para las posibles bajas e inactivaciones. Competencia
. . . . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Dispone y controla as re facturaciones y baja de planilias conforme a o establecido Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
al Reglamento de Sanciones y Servicios de la EP-EMAPA-A. ! 4 Ici pidez, diag yp
adecuadas.
. L . ” . . " Realliza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
e(;qumrepls:)égé?:):sa :)onss:ebqllejedr;rrlsealgorsogiilstema de gestién de calidad de la On':nla?tlo‘r; alos Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
P P P ! esultados mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actGa para
Otras actividades complementarias relacionadas con Medicién y Facturacion que se Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DC-MYF-02 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE MEDICION Y FACTURACION Nivel Gl (RS Eatane Tecnoldgico Superior
NiV.EI: — - Profm_es_ipnal — . . . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Medicién y Facturacion Usuario Interno: Todas las Direcciones de la Empresa
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 Usuario Externo: Ususarios de la Empresa Ciencias Administrativas, Administracion de
Grado: 11 Area de Conocimiento: Empresas, Ingenieria Comercial, Ingenieria
Industrial.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

2. MISION Técnico Superior
Tiempo de Experiencia:

Tecnoldgico Superior

6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

. . Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto
oxneriencia

APA ACION REOUERIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacién

Participar en procesos de facturacién de los servicios de agua potable y alcantarillado en forma oportuna y eficiente, en funcién de la medicién realizada
en campo, a fin de garantizar una justa relacién entre consumo y monto a pagar.

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Ley de Contratacion Pablica

Estadistica basica

Herramientas ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALE:! n 7 X
€ SESEENLES ACTIVIDADES ESENCIALES DERETTEELEN (e @ Nivel Comportamiento Observable
Competencia
rPljamfl(r:at, coortdlna y realiza ajustes a rutas de micro medicién de acuerdo a zonas, Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
edes, rutas, etc. . - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o
Pensamiento Estratégico Alto roceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion 7
Supervisa el trabajo de campo de Lectores y Verificadores e informa las p proy y de planes. programas otrgs P P!
novedades encontradas en campo. P! , prog y .
Determina cuentas mal ubicadas en el catastro y planifica la resecuenciacion. Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la 2
Calcula consumos no facturados por falta de lecturas y otros, en funcién de las criterio Iczgn'qc,or" sentido organizacion.
disposiciones legales vigentes. )
Atiende a usuarios en requerimientos relacionados con Medicién y Facturacion y Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
brinda atencion de solicitudes e informes de facturacion. ) - secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o
Pensamiento Analitico Alto : . L S . o 37
. o ” . . . varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los
Analiza y valida informacién por inconsistencias en la toma de lecturas. siguientes pasos.
Mantiene actualizado el registro de clientes especiales por rangos de consumo. COMPETENCIAS CONDU!
Supervisa y controla la apropiada utilizacién de los registros y documentos de inaci .
pervisay a 'a aprop 9 y DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Medicion y Facturacion. Competencia
Realiza inspecciones periddicas para depuracion de informacién y garantia de la
calidad de informacion relacionada con la medicion. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Genera reporte mensual de cuentas recurrentes con facturacion de cero metros Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
clbicos, para las posibles bajas e inactivaciones, y estadisticas e informes para adecuadas.
conocimiento de la Jefatura de Medicion y Facturacion.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los L crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
N i6 : Iniciativa Alto ) N . X 19
sistemas de gestién de calidad. demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
L . . o L Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda
Otras actividades complementarias relacionadas con Medicién y Facturacion que se A dizaie Conti Alt sus conocimientos v experiencias, actuando como agente de cambio 2
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo 0 Y exp! T g, y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DC-MYF-03

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE MEDICION Y FACTURACION

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Medicién y Facturacion
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuario Interno: Todas las Direcciones de la Empresa

Usuario Externo: Ususarios de la Empresa

Apoyar a la Jefatura de Medicion y Facturacion en el registro de la informacién de micromedicién para la facturacion, refacturacién y bajas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto

PACITACION REO

RIDA PARA P O

Temaética de la Capacitacion

Herramientas Ofimaticas

Archivo Documental

Denominacion de la

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacional

explicitos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Revisa lecturas de consumo y en el caso de que existan errores corrige y registra
en el sistema informatico. Recopilacion de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas 20
Apoya en la ejecucion de localizacion de cuentas con novedades, irregularidades, Informacion rutinarias.
no encontradas, etc.
Calcula consumos no facturados previo andlisis y autorizacion de la Jefatura de
Medicion y Facturacion y Direccion Comercial. Manejo de Recursos Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la a1
Materiales institucion.
Ingresa las lecturas tomadas en campo al sistema informatico.
Genera la pre facturacion y facturacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado previa autorizacion de la Jefatura de Medicién y Facturacion. »
Inspeccion de Productos o Bajo Chequea el borrador de un documento para detectar errores 63
Refactura los servicios de agua potable y alcantarillado de acuerdo con las Servicios mecanograficos.
disposiciones legales vigentes.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mantiene los registros y archivos de validacion, pre facturacion, facturacion y bajas.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Ingresa al sistema informatico los datos de validacion, re facturacién y bajas. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
. I L Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion de Servici Alt rapidez. diagnostica correctamente la necesidad v plantea soluciones 4
sistemas de gestion de calidad. rientacion de Servicio 0 P »diag yp
adecuadas.
- . . . ) - Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Otras actividades complementarias relacionadas con Medicion y Facturacién que se Conocimiento del Entorno Bai ara cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos 18
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. 30 p P p . P a
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
DC-MYF-04

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: LECTOR

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Medicién y Facturacion
Rol:

Usuario Interno: Director Comercial, Jefe de Medicién y Facturacion,

Grupo Ocupacional:

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

y Analista Técnico

Usuario Externo: Ususarios de la Empresa

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

Participar en los procesos de facturacién de los servicios de agua potable, a través de la toma de lecturas de consumo y la verificacién de novedades que
se encuentran en las lecturas.

No indispensable

PACITACION REO

RIDA PARA P 0O

Tematica de la Capacitacién

Herramientas ofimaticas
Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

nuevas habilidades y conocimientos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
Toma lecturas de consumo de agua potable, registra en dispositivos méviles o . . adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
N . Pensamiento Conceptual Medio - ) . . 20
formatos manuales, e informa causas y novedades encontradas en los recorridos adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.
Realiza recorridos para reorganizacion de redes, rutas, secuencias, etc. y toma de Recopilacién de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas 20
fotografias de los predios. Informacion rutinarias.
Recopila informacién en campo para la actualizacién de datos catastrales de los Manejo de Recursos Alto Evallia los contratos de provision de recursos materiales para la 31
usuarios. Materiales institucion.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Verifica en campo inconsistencias en la toma de lecturas detectadas por los
Analistas Técnicos y Asistentes de Medicién y Facturacion. .
N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
sistemas de gestién de calidad.
Orientacion de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
entacion de servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Medicién y Facturacion que se . . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 23
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DC-MYF-05 INTERFAZ: Bachiller
D . i6n del P . AYUDANTE DE SERVICIOS
enominacion del Puesto: ADMINISTRATIVOS Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Medicion y Facturacion Usuario Interno: Director Comercial, Jefe de Medicion y Facturacion,
Rol: y Analista Técnico
Grupo Ocupacional: . .
Usuario Externo: Ususarios de la Empresa ) - .
Area de Conocimiento: Cualquier area
Grado:
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 afio

ESpeCIfICI‘dad‘de la Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto
experiencia

APA ACION REOUERIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

Apoyar a la Jefatura de Medicién y Facturacion en el registro de la informacién de micromedicién para la facturacion, refacturacion y bajas.

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Herramientas Ofimaticas
Archivo Documental

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
Competencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y

Verifica errores que se encuentran en las lecturas de consumo e informa a Analista . - .
Pensamiento Estratégico Bajo ! | )
programas de mejoramiento continuo.

de Medicién y Facturacion.

Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y

Ingresa informacion para la re secuenciacién de cuentas
Comprensién Oral Medio X
externos y elabora informes.

Calcula consumos no facturados y otros de ser necesarios.

Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo

Registra las causas de no lectura y novedades encontradas en campo. Expresion Escrita Bajo
(memorando)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Ingresa las lecturas y datos de validacion, re facturacion y bajas en el sistema
informatico.
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Apoya en la generacién de la pre facturacién y facturacion. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.

Apoya en la distribucién y coordinacion de las rutas de verificacion y lectura. Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones se

: anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Medicion y Facturacién que se Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. J formas convencionales de trabajar.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: DC-MYF-06

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA: EXTERNAS

INTERFAZ:

INSPECTOR DE CAMPO DE AGUA POTABLE

Denominacién del Puesto: Y ENERGIA ELECTRICA

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Medicién y Facturacion

Usuario Interno: Director Comercial, Jefe de Medicién y Facturacion,

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Inspeccionar en campo los predios que solicitan nuevas acometidas domiciliarias, cortes y reconexiones, reclamos y requerimientos del usuario.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA
Bachiller

y Analista Técnico

Usuario Externo: Ususarios de la Empresa

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

Especificidad de la
experiencia

No requerida
ACION REQ

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Denominacién de la

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Herramientas Ofimaticas
Plomeria Béasica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.

nuevas habilidades y conocimientos.

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Medir el &rea de construccion para las nuevas instalaciones de acometidas . .

P ” : g . N . - . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
domiciliarias, tomar fotografias, asignar geo-cédigos e ingresar datos al sistema Pensamiento Estratégico Medio ; . " 8
) o planes y programas de mejoramiento continuo.
informatico.

Instala equipos y/o accesorios para el correcto funcionamiento de la acometida . Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
P Monitoreo y Control Alto - o 16
domiciliaria. productividad organizacional.
" . . " I Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
Realiza cortes y reconexiones simples, mediante bloqueo de llave de corte o llave Recopilacién de . s . . . .
- Alto recoger informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones 28
de acera. Informacion H A N . ) .
informales periddicas). Analiza la informaci6n recopilada.
COMPETENCIAS C Ui =5
Tabula y registra en el sistema informatico la informacién recopilada.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Supervisa los trabajos en campo relacionados con cortes y reconexiones, Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
acometidas domiciliarias, atencion de reclamos y requerimientos en el sistema Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
informatico. equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Conocimiento del Entorno Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Mantiene los registros y archivos de los trabajos realizados Olr ! nizacional Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la 17
ganizaciona institucion.
Otras actividades complementarias relacionadas con Medicion y Facturacion que se o B . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 23
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNA:
INTERFAZ:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
DC-AYM-01

EXTERNAS

MAL REQUERIDA
Cédigo:

Denominacién del Puesto: JEFE DE ACOMETIDAS Y MEDIDORES

Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Acometidas y Medidores
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Tercer Nivel

Usuario Interno: Todas las Direcciones de la Empresa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa

Administracion de Empresas, Ingenieria

Area de Conocimiento: ; L )
Comercial, Ingenieria Industrial.

Grado: 14

Ambito:

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la
experiencia

En actividades relacionadas con planificacién, organizacién, direccién y control de unidades,
departamentos o direcciones.

6. CAPACITACION REO

RIDA PARA P 0O

Coordinar y ejecutar los procesos relacionados con las instalaciones de acometida de agua potable y alcantarillado, cortes y reconexiones del servicio por
mora y tramites en el laboratorio de medidores.

Tematica de la Capacitacién

Herramientas Ofimaticas
Andlisis de precios unitarios
indicadores de gestion
Infraestructuras hidrosanitarias

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Formula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad y
pone a consideracion de la Direccién Comercial para su aprobacion.

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Orientacién /
Asesoramiento

Supervisa y coordina las actividades relacionadas con el laboratorio de medidores.

Supervisa y coordina los cortes de servicio por falta de pago y las reconexiones

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
correspondientes.

estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

. . Planificaciéon y Gestién Alto coordinacién y verificando informacién para la aprobacién de diferentes 10
Autoriza y emite valores a cobrar por concepto de presupuestos de nuevas [OVeCtos. programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente
acometidas, materiales adicionales, valor por reconexién, etc. proy » Prog _y 4 P 5
diversos proyectos complejos.
Coordina con la Direccién de Gestién de Proyectos de Infraestructura las
instalaciones de acometidas domiciliarias de agua potable y alcantarillado de los . " _
nuevos proyectos. Juicio y Toma de Toma deusm_me_s de_ ’complejldad glta sop’re la base de la mision y
Decisiones Alto objetivos de la institucién, y de la satisfaccién del problema del cliente. 85
Coordina con Administracién y Control de Bienes la provisién de materiales para el Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
desarrollo de las actividades.
Define la programacion de cambio de medidores por vida Util, robo, dafio y medicién
progr P y 10. COMPETENCIAS CONDUC
complementaria.
Coordina y supervisa la instalacion de conexiones de agua potable, alcantarillado, P, X .
raina y sup . - gua p DEmTECIEm ,de la Nivel Comportamiento Observable
habilitaciones y taponamientos solicitados por los usuarios. Competencia
. . L . . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Dispone la ejecucion de nuevas instalaciones, cortes y reconexiones, conforme a Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
los tiempos reglamentarios. ! ! et P »diag yP
adecuadas.
. - . - . N . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Cumple y gestiona los requerimientos del sistema de gestion de calidad de la Orientacién a los . P X p_ p P!
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a 7
empresa como responsable del subproceso. Resultados : .
mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Otras actividades complementarias relacionadas con Acometidas y Medidores que Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los 19
se requieran para cumplir con los objetivos institucionales.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DC-AYM-02 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: ANALISTA DE ACOMETIDAS Y MEDIDORES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Acometidas y Medidores

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Usuario interno: Todas las Direcciones de la Empresa

Grado: 11

Usuario externo: Usuarios de la Empresa

Ambito: Cantonal

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracién de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Industrial.

Tecnolégico Superior Tercer Nivel

6 afios 5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Participar en la coordinacién y ejecucién de los procesos relacionados con instalaciones de acometidas de agua potable y alcantarillado, de cortes y
reconexiones del servicio por mora y requerimientos del usuario.

Puestos, cargos y/o actividades similares a la misién del puesto

PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor
Leyes de beneficios especiales
Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Contratacién Publica

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES DavemliEeE Cle

9. COMPETENCIAS TECNICAS

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordina y controla las actividades del personal asignado y de los recursos L . .
disponibles en los procesos de instalaciones domiciliarias, cortes y reconexiones. Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o
Pensamiento Estratégico Alto . N P L 7
L . lici | . | fincié proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion
Coordina inspecciones so |C|tad§s por los usuarios para la defincion de de planes, programas y otros.
presupuestos de nuevas instalaciones.
Slnglmsa IIa etabﬁra[jcmn y rteglgtlro dde prestupuestos por conexiones de agua Habilidad Analitica
potable y alcantariliado y materiales de venta. (analisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la 2
criterio dgico, sentido organizacion.
) ) R ) - comuin)
Coordina con la Unidad de Administracion y Control de Bienes el suministro de
materiales requeridos por la Unidad.
Realiza el seguimiento y control de la atencién de los requerimientos de los " s . .
usuarios, en los tiempos establecidos. Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
. . secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o
— - — - - Pensamiento Analitico Alto : . L S . o 37
Participa en la ejecucion de planes, programas y proyectos que permitan mejorar varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los
las actividades de los procesos de instalaciones domiciliarias, cortes y siguientes pasos.
reconexiones.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora informes estadisticos sobre procesos de instalaciones domiciliarias, cortes
y reconexiones, y requerimientos del usuario y pone en conocimiento del Jefe de
Acometidas y Medidores. D
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. P . ) . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Elabora informes técnicos requeridos por Tesoreria para proceos coativos y Orientacién de Servici Alte rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones 4
coordina taponamientos definitivos. entacion de servicio 0 P »diag yP
adecuadas.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los L crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
i i6 : Iniciativa Alto £ N X X 19
sistemas de gestién de calidad. demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
. . . . . Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compaifieros. Brinda
Otras actividades complementarias relacionadas con Acometidas y Medidores, que A dizaie Conti Alt sus conocinjlientos ex grienciays actsando como a eane’ de cambio 2
se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A.. prendizaje Continuo 0 ¥ exp ! 9 Y
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: DC-AYM-03 INTERFAZ: Bachiller
Dgnommauén del Puesto: ASISTENTE DE ACOMETIDAS Y MEDIDORES T ———
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Acometidas y Medidores
Rol: Administrativo Usuario Interno: Todas las Direcciones de la Empresa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa i . S
Grado: 6 Area de Conocimiento: Cualquier area

Ambito:

Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la

exneriencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

APACITACION REO

RIDA PARA P O

Apoyar en la atencién de reclamos y requerimientos de los usuarios relacionados con las instalaciones de acometida de agua potable y alcantarillado y de
cortes y reconexiones del servicio.

Tematica de la Capacitacién

Atencién al Usuario y Manejo de Conflictos
Herramientas ofimaticas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya en la ejecucién de planes que permitan ejecutar las actividades de los
procesos de instalaciones domiciliarias, cortes y reconexiones y requerimientos del
usuario. Organizacion de la . - ) - )
9 L Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Informacion

Elabora memorandos solicitados por el Jefe inmediato o su delegado.

. . . . . - Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
Actualiza datos de usuarios y de medidores en el sistema informatico. J p po p

Recopilacién de Medio obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

Informacion disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
Ingresa y da seguimiento a los trdmites y requerimientos de usuarios.
Ingresa al sistema informatico los rubros de los materiales para instalaciones Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
domiciliarias, cortes y reconexiones y otros, y genera presupuestos.

(memorando)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Mantiene los registros y archivos de Acometidas y Medidores.

Denominacion de la

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia

. . . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Resuelve inquietudes y requerimientos de usuarios de manera personal o via p P p quIpo, apoy:

e 4 . X j i j Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
telefénica, que hayan sido escalados a su instancia. Trabajo en Equipo Bajo X pare . joq P . ”
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.
. I - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacién de los Orientacion de Servicio Alto
sistemas de gestién de calidad. ! ! et

rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Otras actividades complementarias relacionadas con Acometidas y Medidores, que

se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A..

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

18
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES!
DC-AYM-04

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

SUPERVISOR DE MEDIDORES DE AGUA

Denominacionjdeliilesto; POTABLE Y ENERGIA ELECTRICA

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Acometidas y Medidores

Rol:

Grupo Ocupacional:

Usuario Interno: Direccién Comercial, Contratacién Publica.

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verificar el estado de funcionamiento de los medidores de agua potable que ingresan a la laboratorio de medidores a través de la aplicacién de pruebas
de contrastacion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Ins

MAL REQUERIDA
Técnico Superior

truccion: Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Su

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Mecanica, Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial.

perior Tercer Nivel

Tecnolégico Superior

6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
PACITACION REO

RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacién

Atencién al Cliente
Trazabilidad Metrologia
Herramientas Informaticas

Normas ISO 9001
Calculo de indices de agua no contabilizada

ACTIVIDADES ESENCIALES DEmeiiEEEm 6l

9. COMPETENCIAS TECNICAS

nuevas habilidades y conocimientos.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Calibra los equipos de medicién, de acuerdo a patrones definidos por el
Laboratorio de Medidores. X B . X X
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas 5
Realiza las pruebas de contrastacion de medidores que llegan al laboratorio por Asesoramiento y otros.
reclamos de los usuarios de acuerdo a los parametros técnicos definidos en la
Norma NTE INEN-OIML R 49-1: 2009.
Ingresa al sistema informatico los resultados obtenidos en las pruebas de
contrastacion y remite el trdmite a la Direccién Comercial para el proceso de
i6 I . . Monitor | progr I lani I la uni
facturacién de acuerdo al estado del medidor. Monitoreo y Control Medio o] to_e_a el progreso de los plal es y p oyectos de au dad 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Atiende reclamos y requerimientos de los usuarios que se generan en la Direccién
Comercial respecto de altos consumos.
Cumple con lo establecido en los procedimientos e instructivos definidos la Unidad " . . Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas,
. . Deteccion de Averias Bajo o . . ¥ 920
de Acometidas y Medidores. automoéviles y otros equipos de operacién sencilla.
Elabora y lleva el registr istico mensual y anual de los medidores pr
abora y lle a el reg stro estadistico mensual y anual de los medidores probados 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
en el laboratorio
rvisa | ivi | i | Laboratori Medidor ropon: .
Supervisa las act dade_s de equipo del Laboratorio de Medidores y propone Denominacion fie la Nivel Comportamiento Observable
planes y proyecto de mejora continua. Competencia
Elabora términos de referencia y pliegos para la contratacion del servicio de Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
verificacion, ajuste y calibracion de los equipos del laboratorio de medidores de Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud 2
agua potable. abierta para aprender de los demas.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacion de Servici Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se 5
sistemas de gestién de calidad. rientacion de Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Otras actividades complementarias relacionadas con Acometidas y Medidores, que A dizaie Conti Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir 23
se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A. prendizaje Continuo edio
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA EXTERNAS
Cédigo: DC-AYM-05 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: AYUDANTE DE BANCO DE MEDIDORES
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Acometidas y Medidores
Rol: Usuario Interno: Direccién Comercial, Direccién de Operacion y

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

Apoyar en la ejecucién de los procesos de Laboratorio de Medidores a fin de garantizar fiabilidad en la infromacién de los dispositivos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Mantenimiento.

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

A LABORAL REOUERIDA

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPA A

Temaética de la Capacitacion

REOUERIDA PARA P 0

Plomeria
Conocimiento Basico de herramientas informaticas
Seguridad Industrial

Relaciones Humanas

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recibe, registra y clasifica los medidores de agua potable ingresados al laboratorio
para su revision.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos. 18
Etiqueta los medidores de acuerdo al orden cronolégico de llegada y al tipo de
reclamo y mora.
Apoya en la realizacion de pruebas de constratacion de medidores por reclamos de
los usuarios de acuerdo a los pardmetros técnicos definidos en la Norma NTE INEN-
OIML R 49-1: 2009. - . . Realiza la limpi . . § .
Mantenimiento de Equipos Bajo ealiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros 51
equipos.
Clasifica y almacena los medidores en operativos y no operativos, de acuerdo al
registro de pruebas del laboratorio.
Realiza la entrega de los medidores de agua potable a los Inspectores designacos
por la Unidad de Acometidas y Medidores segun orden de salida. . " . .
” . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
Comprensién Oral Bajo " : ! e 78
. - e . o realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza la limpieza y mantenimiento menor al banco de medidores, y limpieza
externa de medidores ingresados ala laboratorio.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Colabora en el llenado de los registros de la hoja de vida del equipo banco de
prueba de medidores. .
DETSEELIR ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . . . ici i | i | isi 3
Revisa y mantiene actualizadas las etiquetas de los componentes del equipo banco . . . Coopera, participa actlva_mente €n €l equipo, apoya a las decisiones
X o e " 3 Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
de prueba de medidores por mantenimientos, verificaciones y calibraciones. X . . . . )
equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informaciéon.
Mantiene el control estadistico de los medidores probados en el labotario. Ons:lsi:ljtlggoaslos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Otras actividades complementarias relacionadas con Acometidas y Medidores que Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las 21

se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A..

formas convencionales de trabajar.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cddigo: DC-AYM-06 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: INSPECTOR DE CAMPO DE AGUA POTABLE

S:;Iizgd RSt ':gopmrgsjsz;:gl;a:\/ledidores Usuario Interno: Dierccién dg Operapi(’)n y Manenimiento, Direccién
omercial.

Rol:

e Otz Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

Realizar inspecciones en campo para atender las solilcitudes de usurios que requieren nuevas acometidas domiciliarias, pruebas en laboratorio de
medidores, cortes y reconexiones, y realizar actividades basicas de instalacién de equipos y accesorios de medicion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4.1

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cualquier area

| 1 afo

Especificidad de la
experiencia

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

APA ACIO

Temaética de la Capacitacion

REOUERIDA PARA P 0O

Atencion al Cliente.
Manejo de conflictos.
Herramientas Ofimaticas.
Plomeria béasica.

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Planifica rutas de trabajo en funcién de la 6rdenes de trabajo emitidas por sus
inmediatos superiores. Utiliza conceptos basicos, sentido comn y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del 21
Realiza inspecciones en sitio, identifica el predio donde va a ejecutar los trabajos y puesto.
realiza acercamiento con los usuarios.
Levanta informacién de campo de acuerdo a solicitud de servicio presentada por el
usuario y determina mateariles a utilizarse. o i » L .
Recopilacion de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas 30
Ingresa al sistema informético los datos recolectados en la inspeccién de campo Informacion rutinarias.
(geocddigos, materiales y cantidades) para la generacion del presupuesto de las
solicitudes de servicio.
Supervisa trabajos realizados por el personal a cargo (cortes, reconexiones,
taponamientos, bajas de medidores, reparaciones de parantes, atencién de
reclamos) de acuerdo a la orden de trabajo. ificacio
) " - ! " " - dentificacion de Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas. 42
Instala equipos y/o accesorios para el funcionamiento de las acometidas Problemas
domiciliarias, realiza cortes simples (bloqueo de llave de corte, retiro de medidor,
bloqueo de llaves de acera).
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Llena registros de los trabajos realizados en los formularios establecidos y entrega
al usuario. .
DESHEEEIT ,de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Elabora informe diario de trabajos ejecutados y entrega a inmediato superior. Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un 3
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Aplica instructivos y procedimientos declarados, relacionadas con Acometidas y Orientacion de Servici Bai Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
Medidores. entacion de serviclo ajo estandarizadas a sus demandas.
Otras actividades complementarias relacionadas con Acometidas y Medidores que Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para 12

se requieran para cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A..

cumplir con sus responsabilidades.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: GEN-01

Denominacién del Puesto: ASISTENTENTE ADMINISTRATIVO
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Todas las Direcciones Departamentales
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Plblico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Cantonal

Colaborar en las actividades administrativas del &rea a fin de lograr la coordinacién y ejecucién de las actividades dispuestas por los Directores
Departamentales y/o Jefes de Unidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Usuario Interno: Gerente General, Todas las Direcciones
departamentales, Unidades Administrativas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Usuario Externo: Usuarios de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Cualquier area

1 afio

Especificidad de la
experiencia

PACITACION REO

Puestos o actividades similares a la misién del cargo
RIDA PARA P o

Temaética de la Capacitacion

Redaccién y Ortografia
Manejo de Archivos
Relaciones Humanas
Herramientas Ofimaticas
Atencién al Usuario

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Denominacion de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Elabora y registra documentacion relacionada con los procesos de la Direccién o
Unidad Administrativa. o

Orgamzauopﬁe a Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

. . . B : o Informacion
Registra tramites en el sistema de gestiéon documental, realiza el seguimiento del
avance de los tramites.
Recepta y despacha documentos internos y externos de la Direccién o Unidad
Administrativa. . .
” Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
Comprensién Oral Alto X N 76
trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Asiste al Director o Jefe de Unidad en las reuniones de trabajo y elabora actas.
Reporta los seguimientos de avance de las reuniones que mantiene la direccion. Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo 84
(memorando)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Manteniene actualizado el archivo de Direccién o Unidad Administrativa.
DRI .de = Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Atiende a usuarios internos y externos en aspectos relacionados Direccién o Unidad
Administrativa. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora

Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud 2

. . . abierta para aprender de los demas.
Administra la agenda del Director o Jefe de Unidad.
Cumple todas las funciones y atribuciones que constan en la documentacion de los Orientacién de Servici Bai Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas 6
sistemas de gestién de calidad. rientacion de Servicio ajo estandarizadas a sus demandas.
Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Unidad que se Contl i d Construye relaciones, tanto dentro como fuera de a institucion que le
P q ontrucclones de Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas 14

requieran para cumplir con los objetivos del proceso y de la EP-EMAPA-A.

Relaciones

desconocidas, desde el primer encuentro.
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P EAPRESA MUNICIFAL DE AGLA POTANLE
¥ ALCANTARILLADD DE AMEATO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° GG-AJ-012-2022

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE AMBATO EP-EMAPA-A

CONSIDERANDO:

Que, la EP-EMAPA-A es una institucion del sector pUblico conforme alo sefalado en el numeral
4 del art. 225 de la Constitucion de la RepuUblica del Ecuador;

Que, La Constitucion de la RepUblica del Ecuador, en su articulo 226, respecto a los principios
constitucionales de juridicidad y coordinacién entre funciones del Estado, prescribe que: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y gjercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion'.

Que, el articulo 227 de la Norma Suprema sefiala que: "La administracién publica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion,
fransparencia y evaluacion."

Que, el articulo 11de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas establece DEBERES Y
ATRIBUCIONES DEL GERENTE GENERAL. - El Gerente General, como responsable de la
administracion y gestién de la empresa publica, tendrd los siguientes deberes y afribuciones:
numeral 2. Cumplir y hacer cumplir la Ley, reglamentos y demdas normativa aplicable, incluida
las resoluciones emitidas por el Directorio; y numeral 18. Las demdas que le asigne esta Ley, su
Reglamento General y las normas internas de cada empresa.

Que, el articulo 12 de la Ordenanza de Creaciéon de la empresa publica — Empresa Municipal
de Agua Potable y Alcantarilado de Ambato establece las atribuciones y deberes del
Gerente General y en literal g) prescribe: "Preparar y expedir los reglamentos infernos para
empleados y trabajadores”.

Que, mediante Accién de Personal No.:11-UTH-EP-EMAPA-A-2022 que rige a partir del 13 de
enero de 2022 se designa al el Ingeniero JOSE XAVIER ESPINOZA VINCES, en calidad de
Gerente General de la EP-EMAPA-A.

Que, mediante Memorando TH-1626-2022 de fecha 29 de septiembre de 2022 suscrito por el
Ing. Martin Rafael Cérdova Manjarrez informa lo siguiente: "La propuesta de actualizacion del
Manual de Cargos y Funciones de la EP-EMAPA-A, ha sido elaborado de manera participativa
con cada uno de los Directores Departamentales, Asesor Legal, Coordinadora de Gerencia,
y Jefes de Unidad... Parficular que comunico a fin de que, de estimarloc convenienfe sea
aprobado mediante la emisién de la Resolucion Administrativa corespondiente™.

Que, mediante sumilla de Gerencia General inserta en Memorando TH-1626-2022 dispone a
Asesoria Juridica elaborar la resolucion Administrativa Correspondiente.

Antono Clavio e ksains Sancher; Cdia, Miarica
Tedt1 032 987700
Ambato = Ecuadcr

www.emapa.gob.ec
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LI EAMRESA MUNICIPAL L AGUA POTABLE
¥ ALCANTARILLADD DE AMBATO

:I En cadlidad de Gerente General y representante legal de la Empresa PUblica Empresa
| Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ambato.

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar y expedir el Manual de Cargos y Funciones.

Arficulo 2.- La presente resolucién enfrard en vigencia a partir de su suscripciéon y deberd
publicarse en la pagina web institucional.

Articulo 3.- Disponer a Secretaria de Gerencia General Notificar con esta resolucién a todas
las Direcciones y Unidades de la EP-EMAPA-A.

DISPOSICION DEROGATORIA.-
Unica: Derdguese el Manual de Cargos Y Funciones de fecha 20 de diciembre de 2021
DISPOSICION FINAL.-

La presente resolucion entrard a regir desde la fecha de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en la pagina web institucional. Comuniguese y publiquese.

Dado en el Despacho de Gerencia, edificio matriz, 3er piso, Av. Antonio Clavijo e Isaias
Sanchez. Ambato, 30 de septiembre de 2022.

Antonio Clavio o Saias Sanchez; Cdia, Mdarica
Teit; 032 997700
Amidato » Ecuador

www.emapa.gob.ec




: | I
Emidfd
UNIDAD DE TALENTO HUMANO ff--' A
EP- EMPRESA

. MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
¥ ALCANTARILLADO DE AMBATO

MEMORANDO

TH-02181- 2022
19 DIC 202
s R
PARA: Ing. Maria Gabriel Holguin Ochoa MA| e /W =
JEFE DE UNIDAD-GESTION DE CALIDAD
DE: Psi.org. Fernanda Maricela Fiallos Espin

JEFE DE UNIDAD - TALENTO HUMANO

ASUNTO: Alcance memorando TH-2177-2022
FECHA: Ambato, 19 de diciembre de 2022

Como alcance al memorando No.TH-2177-2022, referente a la inclusion de la
Descripcion y el Perfil del puesto de Andlista de la Unidad de Administracion
Documental y Archivo, me permito indicar que se ha acogido su sugerencia en
lo referente a lo que establece la Norma ISO 2001:2015 en el numeral 7.2 sobre
competencia, ampliando el drea de conocimiento; por loque me permito remitir
el perfil debidamente rectificado, a fin de que se sirva anexar la autorizaciéon de
gerencia para la inclusion sin que existan cambios al documento.

Atentamente,

. Fernanda Maricela Fiallos Espin
JEFE DE UNIDAD - TALENTO HUMANO

2022-12-19

SGGD-7779-2022

cc: Talento Humano

Anexo: Descripcion y Perfil del Puesto
gaab

Matriz: Antonio Clavijo e Isaias Sanchez

EMPRESA [ey IR B
17025 S Telf.: [03) 299-7700 / Ext: 701 - 702
CERHEICADA - @ Ambato - Ecuador

@ www.emapa.gob.ec T — p
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Fecha: 15/12/2022

MA-GA-TH-01-N72-10
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION PEL P 0 RELACIO RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: GG-ADA-03 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: 'IANALISTA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL ¥ Tecnoldgico Superior
ARCHIVO
Nivel: Profesional
Unidad Admi ativa: Administracion Documental y Archivo
Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Ambito:

Canlonal

Contribuira la adecuada administraci

6n de los documentos e informacisn de la Em
sistemas, procedimientos e instructive

s relacionados con la recepcién, registre, des;

Presa, a través de la implementacién ¥ mantenimiento de
pache y conservacion de la decumentacién interna ¥ extern

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Usuario Interno: Jefe de Administracién
Documental, Asistentes Administrativos,
tods llas dreas
Usuarios Externos. Usuarios de |a EP-

3 Secretariado , Administracion de Empresas ,
EMAPA-A Area de Conocimiento: y afines
PER A LAB REQ RIDA
Técnico Teenoldgico Superior Tercer Nivel
Superior
6 afios 5 arios 2 afios 6 meses
Especificidad de Ia experiencia

6. CAPA ACION REQUERIDA PARA =

Puestos o actividades similares a la misién del cargo

Tematica de la Capacitacién

Técnicas de Manejo, administracién y control de archivas.,

Nermativa Legal vigente sobre Aechiva

A DAD A Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Parlicipa en la Planificacién \PRrogramacién, coordinacién y control dlasaclividades delpersonal Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
asignado y los recursos dispenibles, Medio planes y programas de mejoramiento continuo, 23
Pensamiento Estratégico
Participar en el Disefio e Implementacién de procedimientos y politicas para elmanejo de /Analiza situaciones Presentes ulilizando los conecimientos tedricos o
Administracién Documental ¥ Archivo, : adquiridos con 1a experiencia, Utiliza y adapta los conceptos o principios
Medio adquiridos para selucionar problemas en la ejecucién de programas,
royectos y otros.
Pensamienlo Conceptual proy! ¥
Ejecutar actividades relacicnadas con el Sistema de Gestién de Calidd inherentes al procesc de Monitoreo y Control Monitorea el progreso de los Planes y proyectos de la unidad administrativa
Administracion Documental, ( craclerizacion, matriz de riesgos, indicadores, actualizacién de ¥ asegura el cumplimiento de los mismos.
procedimintos, documentos, instructives, SAC, etc.) Medio 17
0 OoMP A OND A
Participar en el desarrollo de] Plan Estratégico de AD y A Denominacién de la Nivel Cemportamiento Observable
Supervisar yMonitorear a ejecucion del POA Y PAC de ADyA Coopera, participa activamente en el equipo, apaya a las decisiones.
i i R Realiza la parte del frabajo que le comresponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipo Bajo equipe, mantiene informados a los demas. Comparte informacién, 3
Coordinar y Supervisar la gestion documental y archivo. Crientacién z los Modifica los méledos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr
Resultados Medio ¥ superar niveles de desemperio ¥ plazos establecidos. g
Participar en | implementacién ¥ garantizar el cumpliminte de lo establecido enn la Ley Nacicnal del Conocimiento del Entomne Utiliza las normas, Ia cadena de mande y los procedimiento establecidos
Sistema de Archivo ¥ su reglamento. J Crganizacional Bajo Para cumplir con sus responsabilidades, Responde a los requerimientos 18
explicitos,
Informar al Jefe de Administracion Decumental y Archivo scbre e desemperio del proceso,

“ustodiar el archive documental activo, pasive e histoico dela empresa.

Ejecutar aclividades relacionadas con el Sistema de Gestién de Calidd inherentes al procese de

Administracién Documental, ( cracterizacién, matriz de riesgos, indicadores, actualizacion de
procedimintes, documentos, instructives, SAC, etc))

Utras actividades complementarias relaci

onadas con Asesoria Juridica que se
con los objetivos de Ia EP-EMAPA-A,

requieran para cumplic
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GERENCIA GENERAL %—lﬂ' oS £

EP- EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABL
Y ALCANTARILLADO DE AMBATO

MEMORANDO
GG-2241- 2022

PARA: Ing. Marfa Gabriel Holguin Ochoa
JEFE DE UNIDAD-GESTION DE CALIDAD

DE: Ing. José Xavier Espinoza Vinces
GERENTE GENERAL

ASUNTO: Inclusion en el Manual de Funciones

FECHA: Ambato, 22 de diciembre de 2022

En base a lo manifestado en el memorando TH 2201-2022, de fecha 20 de diciembre
esta Gerencia autoriza el cambio de denominacion a una de las partidas de Codigo de
Trabajo que se encuentra vacante como Cadenero a Telefonista, para cumplir las
necesidades institucionales, y se aprueba la Descripcion y el Perfil del puesto de
Telefonista , porlo que me permito disponer a usted se sirva incluir el referido documento
en el Manual de Cargos y Funciones vigente; para lo cual adjunto la autorizacion para

2022-12-22
Anexo: lo indicado
gaab

9001 Bl Matriz: Antonjo Clavijo e |safas Sanchez
EEMR.REESQ ISO 17025 T— Telf.: (03) 299-7700 / Ext: 701 - 702
e ~  Ambato - Ecuador

@) www.emapa.qob.ec B el




|! Svna. 9 1ercucs
MA-GA-TH-01-N72-10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y

 DETDENTIFICACION DEL PUESTO. ~ :

ﬂvéi"w”-ﬂ‘—"’ﬁg '

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA A
EXTERNAS /-\
sdigo; DC-AL-04 INTERFAZ: Bachiller \
neminacién del Puesto: TELEFONISTA —— )
9. ZOAY .
. [ gr-1a-20%
vel: No Profesional 3
iidad Administrativa: Atencion al Usuario Nivel de Instruccién:
$1H
Upo Dcupacional: : Usuario Interno: Director comercil y jefe
-ado: de Atencisn al Usuario
- Usuarios Externos. Usuarios de la EP-
nbito: Cantonal EMAPA-A Area de Conocimiento:

Cualquier drea
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUER] ?
2. MisIOn

Especificidad de la experiencia |Puestos o actividades similares a la misién del cargo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Alender via telefénica los diferentes requerimientos y reclamos de la ciudadania.

Temitica de la Capacitacién
Atencion al usuario
Herramientas Infomaticas

9.COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS
DES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Comportamiento Observable
Competencia
iende al usuaric mediante via telefdnica, através redes sociales u otros Escucha y comprende 12 informacién o disposiciones que se le provee y
1ales de comunicacién, para atender consultas, reclamos ¥ requerimiientos de los usuarios - realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
ajo 78
Comprensién Oral
ualiza datos de usuarios e ingresa al sistema, Busca informacion con un objetivo concreto a través de Preguntas rutinaria
Bajo 28
Recopilacitn de
Informacidn
ardina trabajos a través de radio eomunicacion con el personal de campo Expresién Oral Comunica en forma clara ¥ oportuna infermacion sencilla,
Bajo 93
0 o P o OND A
bora memorandos solicitados por el Jefe inmediato o su delegado. Dencminacién de la S| Nivel Comportamiento Observable:
:anco de expedientes de las cuentas de los usuarios con el fin de mantener acttualizadoo el archivo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones,
tal ‘ ’ i Realiza la parte del trabajo que le comesponde. Como miembro de un
Trabajo en Equipe Bajo equipo, mantiene informados a los demas, Comparte informacion. 3
ipacho de reclamos y requeimientos enviados conforme a las novedades presentadas por las Qrientacién de Servicio " Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
rentes unidades administrativas Bajo estandarizadas a sus demandas.. 8
ipacha de reclamos y requeimientos enviados conforme a las novedades Presentadas por las Iniciativa Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
fentes unidades administrativas Bajo formas convencionales de trabajar. 21
Ctras actividades complementarias relacionadas con Atencién al Usuario que se requieran para
cumplir con los objetivos de la EP-EMAPA-A,




