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MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO -
PORTOVIVIENDA EP.

RESOLUCION DIRECTORIO-PORTOVIVIENDA-2026-07
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

CONSIDERANDO:

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 225 numeral 4 establece
que forman parte del sector publico (...) Las personas juridicas creadas por acto
normativo de los gobiernos autonomos descentralizados para la prestacion de
servicios publicos.

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 226 sefiala que las
Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercera
solamente las competencias y facultades que le 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 ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 227, cita que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 228, el ingreso al servicio
publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran mediante
concursos de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de
las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y
remocion, su inobservancia provocara la destitucién de la autoridad nominadora.

Que, La Constitucién de la Republica del Ecuador, en su articulo 229, seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
pUblico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La
ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones
de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cédigo
de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y
equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.

Que, La Constitucién de la Republica del Ecuador, en su articulo 230, en el ejercicio del
servicio publico se prohibe, ademas de lo que determine la ley: 1. Desempefiar mas
de un cargo publico simultaneamente a excepcion de la docencia universitaria
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siempre que su horario lo permita; 2. El nepotismo; 3. Las acciones de discriminacion
de cualquier tipo.

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 232, no podran ser

funcionarias ni funcionarios ni miembros de organismos directivos de entidades que
ejerzan la potestad estatal de control y regulacion, quienes tengan intereses en las
areas que vayan a ser controladas o reguladas o representen a terceros que los
tengan. Las servidoras y servidores publicos se abstendran de actuar en los casos en
que sus intereses entren en conflicto con los del organismo o entidad en los que
presten sus servicios.

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 233, ninguna servidora ni

servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos. Las
servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos
colegiados a las instituciones del Estado estaran sujetos a las sanciones establecidas
por delitos de peculado, cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito. La accion para
perseguirlos y las penas correspondientes seran imprescriptibles y en estos casos,
los juicios se iniciaran y continuaran incluso en ausencia de las personas acusadas.
Estas normas también se aplicaran a quienes participen en estos delitos, aun cuando
no tengan las calidades antes sefialadas. Las personas contra quienes exista
sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de peculado, enriquecimiento
ilicito, concusién, cohecho, trafico de influencias, oferta de realizar trafico de
influencias, y testaferrismo; asi como, lavado de activos, asociacién ilicita, y
delincuencia organizada relacionados con actos de corrupcion; estaran impedidos
para ser candidatos a cargos de eleccion popular, para contratar con el Estado, para
desempefiar empleos o cargos publicos y perderan sus derechos de participacion
establecidos en la presente Constitucion.

Que, La Constitucién de la Republica del Ecuador, en su articulo 315, el Estado constituira

empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos
y el desarrollo de otras actividades econdmicas. Las empresas publicas estaran bajo
la regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la
Ley; funcionardn como sociedades de derecho publico, con personalidad juridica,
autonomia financiera, econdmica, administrativa y de gestion, con altos parametros
de calidad y criterios empresariales, econémicos, sociales y ambientales. {...)

Que, La Ley Organica de Servicio Publico, en su articulo 83 sefala a las servidoras y

servidores publicos excluidos de la carrera del servicio publico, citando en el literal k)
El personal de las empresas sujetas a la Ley Organica de Empresas Publicas.

Que, La Ley Organica de Empresas Publicas, tiene por ambito regular la constitucion,

-

organizacion, funcionamiento, fusion, escision y liquidacion de empresas publicas que
no pertenezcan al sector financiero y que acten en el ambito internacional, nacional,
regional, provincial o local; y establecen los mecanismos de control econémico,
administrativo, financiero y de gestién que se ejerceran sobre ellas, de acuerdo a lo
dispuesto por la Constitucién de la Republica.
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Que, La Ley Orgéanica de Empresas Publicas, en su articulo 4 define a la empresas publicas

como entidades que pertenecen al Estado, en los términos que establece la
Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio
propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa y
de gestion, destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos
y en general al desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado

()

Que, La Ley Organica de Empresas Publicas, en su articulo 16 define que la administracion

del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o0 a
quien este delegue expresamente.

Que, La Ley Organica de Empresas Publicas, en su articulo 17 establece que el Directorio

en aplicacion de lo dispuesto por la LOEP, expedird las normas internas de
administracion del talento humano, en las que se regularan los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones
para el talento humano de las empresas publicas.

Que, La Ley Organica de Empresas Publicas, en su articulo 20 establece los principios que

orientan la administracion de talento humano en las empresas publicas, en especial
el numeral 2) que sefiala como principio la definicién de estructuras ocupacionales,
respondan a las caracteristicas de especificidad por niveles de complejidad, riesgos
ocupacionales, responsabilidad, especializacion, etc.; por su parte el numeral 3) se
refiere a la equidad remunerativa que permite el establecimiento de remuneraciones
equitativas para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo fijada sobre
la base de los siguientes parametros: funciones, profesionalizacién, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.

Que, La Norma de Control Interno 407 denominada ADMINISTRACION DE TALENTO

HUMANQO, sefiala que la maxima autoridad y los responsables de la administracion
de talento humano, implementara procedimientos de control interno para garantizar el
cumplimiento de las normas constitucionales y legales, politicas, normas, métodos y
procedimientos sobre esta materia, a fin de promover las capacidades de su personal
para que aporten al logro de objetivos institucionales en términos de eficacia y
eficiencia.

Que, La Norma de Control Interno 407-02 denominada CLASIFICACION DE PUESTOS,

»

o

sefiala que Las unidades de administracion de talento humano, o quien haga sus
veces, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente, la estructura organizacional,
los procesos y las necesidades de la institucién, formularan y revisaran
periédicamente la clasificacién de puestos, mediante los actos administrativos
correspondientes, definiendo las actividades clave, las competencias, interrelaciones,
requisitos para el desempefio y los niveles de remuneracion de los cargos disefiados,
analizados, valorados y clasificados.

La entidad emitira su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos
aprobado por la maxima autoridad y el érgano rector competente. Contendra la
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descripcion de actividades, responsabilidades, las competencias y requisitos de todos
los puestos para el funcionamiento de su estructura organica. El documento sera
revisado y actualizado periddicamente y serviré de base para la aplicacion del sistema
de administracion del talento humano. (...)

Que, EI Concejo Municipal del Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Portoviejo,

en uso de las facultades que otorga el articulo 54 literal e) del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), expidio el 9 de
septiembre de 2014, la Ordenanza Constitutiva de la Empresa Publica Municipal de
Vivienda del canton Portoviejo.

Que, mediante Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de creacion de la Empresa Publica

Municipal de Vivienda del canton Portoviejo, del 11 de mayo de 2017, sefiala en su
articulo innumerado (11) que ademas de las atribuciones contempladas en la Ley
Orgéanica de Empresas PuUblicas, son atribuciones y deberes del directorio: 1.-)
Aprobar el Estatuto Organico de Gestién Organizacional de la Empresa; la normativa
interna de la administracion de talento humano y las remuneraciones de sus
trabajadores y servidores;

Que, mediante Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de creacion de la Empresa Publica

Municipal de Vivienda del canton Portoviejo, del 11 de mayo de 2017, sefiala en su
articulo innumerado (21) que el Directorio, en aplicacion de lo previsto en el articulo
17 de la Ley Organica de Empresas PuUblicas, expedira las normas internas de
administracién del talento humano, en las que se regulardn los mecanismos de
ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones, remuneraciones, y
procesos de optimizacion.

Que, mediante sesion de directorio ordinaria de la Empresa Publica Municipal de Vivienda

de Portoviejo, del 29 de diciembre de 2021, se aprob6 la REFORMA AL MANUAL DE
DESCRIPCION, VALORACION, CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO.

Que, mediante sesion de directorio ordinaria del 30 de agosto de 2024 la administracién de

PORTOVIVIENDA EP, puso a consideracion y resolucién el REGLAMENTO
INTERNO DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO, de conformidad con el articulo 17 de la Ley
Organica de Empresas Publicas; en dicho Reglamento se establece dentro de la
disposicion general tercera (...) “La empresa emitira su Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos, el cual contendra la descripcion de actividades,
responsabilidades, las competencias y requisitos de todos los puestos para el
funcionamiento de la estructura organica.

Que, mediante sesion de directorio ordinaria del 20 de diciembre de 2024 fue aprobado el

o

segundo punto del orden del dia denominado “CONSIDERACION Y APROBACION
DE LA REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO”.
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Que, mediante sesion de directorio ordinaria del 01 de agosto de 2025 fue aprobado en el
punto 4 del orden del dia “LA CONSIDERACION Y RESOLUCION DE LA REFORMA
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ESTATUTO ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS Y AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL
CANTON PORTOVIEJO”.

En uso de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias, como presidente del
Directorio de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del canton Portoviejo.

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA DEL MANUAL DE DESCRIRCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO.

CAPITULO I: DEL OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION
ARTICULO 1.- DEL OBJETO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo realizar la descripcion, valoracion y clasificacion de
los perfiles para cada cargo que se desglosa de la estructura organica de la Empresa
Pablica Municipal de Vivienda del cantén Portoviejo, de conformidad con la Ley Organica
de Empresas Publicas, las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General
del Estado y la Ordenanza de creacion de PORTOVIVIENDA EP.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en el presente Manual de Puestos estan contenidas en la
Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley Organica de Empresas Publicas, Codigo de
Trabajo y deméas normativas emitidas por el Ministerio de Trabajo.

Este Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal contratado por la Empresa
Publica Municipal de Vivienda de Portoviejo, en las distintas modalidades de contratacion
establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de Empresas Publicas y la Ordenanza de
creacion de la Empresa Publica.

CAPITULO II: DE LA VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
ARTICULO 3.- DEL ANALISIS DE PUESTOS

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto, respecto a sus principales
roles, atribuciones y responsabilidades en funcién de las unidades y procesos
organizacionales, a fin de determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de
exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente dentro de la
organizacion.
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ARTICULO 4.- DE LA VALORACION DE PUESTOS

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracion,
a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos
organizacionales, a través de la medicién de su valor agregado o contribucion al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion, independientemente
de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

ARTICULO 5.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Los cargos de la empresa se clasificardn por grupos ocupacionales y grado de
remuneracion, factores que se determinaran luego del andlisis de los puestos, medicién de
responsabilidades y la valoracion de cada uno de ellos.

ARTICULO 6.- DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES

Considerando la estructura organica, el mapa de procesos institucionales y el giro de
negocio de PORTOVIVIENDA EP, se establecen los siguientes grupos ocupacionales y
escala salarial.

18 SERVIDOR PUBLICO NJS 4 $  3,339.00
17 SERVIDOR PUBLICONJS 3 ~|'$ 280000 EJECUTIVO Y
16 SERVIDOR PUBLICO NJS 2 $  2,034.00 DIRECTIVO
15 |SERVIDORPUBLICONJS 1 - 4§ 1,760.00 |
G SERVIDOR PUBLICO 7 3 s ieTEI00
13 SERVIDOR PUBLICO 6 $ 1,412.00
12 |SERVIDORPUBLICOS5 i $  1,212.00
11 SERVIDOR PUBLICO 4 1% 1,086.00 |
10 SERVIDOR PUBLICO 3 $ 986.00
= P
9 SERVIDOR PUBLICO 2 $ 901.00 R(?F,FEE%?TV% ¥
8 SERVIDOR PUBLICO 1 $ 817.00
4 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 $  733.00
6 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 $ 675.00
5 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 $ 622.00
4 SERVIDOR PUBLICODEAPOYO1 $ | 585.00
] 3 SERVIDOR PUBLICODEPRODUCCION3 ~~ |'§  553.00 |
2 SERVIDOR PUBLICO DE PRODUCCION 2 $ 527.00 | OBRERO
1 SERVIDOR PUBLICO DE PRODUCCION 1 | $ 480.00

ARTICULO 7.- DE LAS REMUNERACIONES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas
y la Ordenanza de creacion de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del cantén
Portoviejo, se define las siguientes remuneraciones clasificadas por cargos para la
contratacion personal en cualquiera de las modalidades establecidas en el Reglamento
Interno de Talento Humano.
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S e & | SERVIDOR S

1 | SP-NJS4-01 | GERENTE GENERAL S $ 3,339.00
SERVIDOR

2 | SP6-SG-01 | SECRETARIO(A) GENERAL Bl EEE $1,412.00
SERVIDOR

3| SPANUSI-02 | JEFER) JURIDICO(A) | PosLconss §1,760.00
SERVIDOR

4 | SP6- EJ_01 | ESPECIALISTA JURIDICO ~ |POBLICOS _$ 141200
SERVIDOR

5 |SP5-AJ-01 | ANALISTA JURIDICO el $ 1,212.00
RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y CONTROL | SERVIDOR

6 | SPB-APC-02 | pe GESTION PUBLICO 5 $121200]
SERVIDOR

7 | SPE-ACI-03 TECNICO DE COMUNICACION Y MARKETING e $1,412.00

ol 1 N ~ | SERVIDOR . |

8 |SP6-ET-01 | ESPECIALISTA DE TECNOLOGIA BOBLIED B $1,412.00
SERVIDOR

9 | SPAWS3E3 | DIRECTOR(Y TECNICOW _|plsLicoNssy | %8000

0 | SP-NJS2-04 | COORDINADOR(A) DE PROYECTOS Y SERVICIOS o $2,034.00

i ik PUBLICO NJS 2 i

; SERVIDOR

11 | SP6-TED-04 TEWCJ\I“IC’O(M)WD“E ESTUDIOS Y DISENOS BURLIEG B | §141200
SERVIDOR

12 | SP4-D-05 N"ANAL!STA DE ESTUDIOS Y ?!SENOS U E _$1 086 00_
SERVIDOR

13 | SP4-D-06 | ANALISTA DE ESTUDIOS Y DISENOSE__MM PUBLICOS | | $1.21200
SERVIDOR

14 | sP6- TFOﬁOG " TEQN[CO( ) D'EMF‘IQS—CﬁL‘IZéC—IVOI\J_ DE OBRAS PUELIED S s oo
SERVIDOR

16 | SPAF-07 | FISCALIZADOR(A) el $ 1 086.00
SERVIDOR

16 | SP6-TCE-08 | TECNICO(A) DE CONTROL DE EDIFICACIONES | B0 2 $1,412.00
. SERVIDOR

17 |SP4109 | INSPECTOR(A) DE CONTROL DE EDIFICACION | 550" < ' $1,212.00
SERVIDOR

18 | SP-NJS2-05 | COORDINADOR(A) DE OBRAS SlEL EO RS | 8203400
SERVIDOR

18 | SP5RO-10 | RESIDENTE DE OBRA S $1,212.00
SERVIDOR

20 gfm'MMo' MAESTRO MAYOR DE OBRA PUBLICO DE $553.00

o - PRODUCCION 3

SERVIDOR

21 | SPP2-A-02 | ALBARIL PUBLICO DE $527.00

T, PRODUCCION 2

SERVIDOR

| 22 | SPP1-00-03 | OFICIAL DE OBRA PUBLICO DE $480.00

PRODUCCION 1 -
SERVIDOR

23 |SP4-B-11 | BODEGUERO iy $1,086.00
SERVIDOR

24| SPS-RA12 | RESPONSABLE DE ADQUISICIONES FilE] BT - $121200
SERVIDOR

25 |SP5-P-13 | PLANILLADOR S §121200
SERVIDOR

26 | SP-NJS3-06 | DIRECTOR(A) COMERCIAL BUBL SO NS 3 8280000
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; SERVIDOR

27 | SP5-RV-14 | RESPONSABLE DE VENTAS PUBLICO 6 $ 1,412.00
SERVIDOR

2 |SPANHS JVENDEDORW PUBLICO 5 s
SERVIDOR

29 | SP-NJS3-07 | DIRECTOR(A )INSTITUCIONAL S PUBLICO NJS 3 $2,800.00
SERVIDOR

SDERREC-S  GEONTRRURGY ~ lpueucor | $1eme00
SERVIDOR

31 | SP4-ATH-17 | ANALISTA DE TALENTO HUMANO PUBLICO 4 $1,086.00
: SERVIDOR

_ _32‘—>$—F’“5-ECP—1§ _E~S—PECIALISTA DE COMPRA“SfUELR[C_IV/»SV\'% PUBLICO 5 - $ 1-2-1300
SERVIDOR

| i P A TR A AN St £ 1 e
SERVIDOR

34 | SPA4-AB-01 | ASISTENTE DE BIENES PUBLICO DE $733.00

R W BRI TSR IR — - - - N A— APOYO4 — R e e - e S
SERVIDOR

35 | APA4-AD-02 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PUBLICO DE $733.00

R SRS SN RTINS APOYO 4 SRECL TS

ARTICULO 8.- DE LOS NIVELES DE EDUCACION

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a través
de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se desempefie
eficientemente en el puesto:

EDUCACION BASICA | Nivel de instruccion basica. e
BACHILLER | Estudlos formales de educamon medla -

TECNICO ot Estudios técnicos « de una rama u oficio. o
TITULO PROFESIONAL Estudios adqumdos en instituciones de educacion superior.

DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional.

ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada.

'MAESTRIA O MAS Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o cientifica.

ARTICULO 9.- DE LOS ROLES DE TRABAJO

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

SERVI Clo Integran los pgestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o
complementarios.

Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad
de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.
Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u
TECNICO oficio determinado de acuerdo con los requerimientos de los procesos
organizacionales.

ADMINISTRATIVO
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EJECUCIONDE | Integran los pugsgé_ciue ejecutan actividades de soporte profe3|onal con
PROCESOS DE APOYO  |incidencia directa a la gestion de los procesos. o

. Integran los puestos que ejecutan actividades profe31onales agregando
== valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso
PROCESOS o e
B ; organizacional.
EJECUCION Y , y . .

: Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos

ST B INEE de trabajo, unidades y/o procesos or amzaolonales
PROCESOS Pajo, unidades yio p g res ]
EJECUCION Y Integran | f jecuta tividades de coordinacion d
COORDINACION DE g os puestos que ejecutan actividade ion de
PROCESOS unidades y/o procesos organizacionales.

ARTICULO 10.- RELACION ENTRE NIVELES Y ROLES DE TRABAJO

Los perfiles de los cargos de acuerdo con el grado de complejidad de sus funciones seran
clasificados segln el nivel de instruccion y su rol de trabajo dentro de la empresa, conforme

la siguiente distribucion.

~ NOPROFESIONAL SERVICIO SR B
NO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
“NO PROFESIONAL TECNICO A R
NO PROFESIONAL EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
_PROFESIONAL | EJECUCION DE PROCESOS A
 PROFESIONAL  |EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS
PROFESIONAL EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS

ARTICULO 11.-

DE LAS COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrollo estratégico
del Talento Humano

Orientacion /
Asesoramiento

Es la capacidad para
dirigir, analizar y
evaluar el desempefio
actual y potencial de
los colaboradores y
definir e implementar
acciones de desarrollo
para las personas y
equipos en el marco de
las estrategias de la
organizacion,
adoptando un rol de

facilitador y guia__ |

Ofrecer guias /
sugerencias a los
demas para que tomen
decisiones.

Alto

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos
humanos considerando distintos escenarios a largo plazo.
Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en
funcién del andlisis estratégico.

Medio

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion
para el desarrollo de los colaboradores en funcion de las
estrategias de la organizacion. Promueve acciones de
desarrollo.

Bajo

Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define
acciones para el desarrollo de las competencias criticas.
Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.

Alto

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su |
competencia, generando politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas.

Medio

Bajo

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
planes programas y ofros.

Orienta a un compafiero en Ia forma de reahzar cxertas

actividades de complejidad baja.
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T " | Eslahabilidad para Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
comprender oportqnidgf:!es, amenazas, fortalezas y debilidades de su
rapidamente los 7 Alto | organizacion / ugldad 0 proceso/ proyecto y establece
cambios del entorno, directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
. con el proposito de programas y ofros.
3 Pensamisiio identificar acciones . : !
Estratégico ratéqi ieluved 8 Medio Comprende los cambios del entorno y esté en la capacidad
estaisgicas. incuye/a de proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
capacidad para saber B I e
cuando hay que Puede ad los cambios y participa en el desarrollo d
mejorar planes, 9 Bajo lue e adecuarse a gs cambios y participa en el desarrollo de
programas y proyectos. planes y programas de mejoramiento continuo.
ol wamspiled 2 Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
L5 desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
determinar eficazmente : (s p . )
155 fictss v orondades 10 Al | Mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
de susy ?anes o la aprobacion de diferentes proyectos, programas y ofros. Es
plar capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
proyectos, estipulando complejos
la accion, los plazos y g = T :
e . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
4 | Planificacion y Gestion los recursos o : ; A
: .| de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
requeridos. Incluye la 11 Medio : : S
: ¥ mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
instrumentacion de : o
. informacion.
mecanismos de == e
R % Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas
seguimiento y L T A
AN . | 0 actividades, define prioridades, controlando la calidad del
verificacion de la 12 Bajo - # ; 2
. . trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que
informacion. - . .
o o se han ejecutado las acciones previstas.
13 Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
) solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Generar varias formas | S
| i ; T
5 Garisracin de ldeas gei;er;gﬁg;lafaﬁzrsa 14 Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
P ’ humanos, materiales y econémicos.
programas, proyectosy | N ]
solucionar problemas. ] o )
15 Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
! entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
16 Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Evaluar cuan bien esta
; algo o alguien . | Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
ontr - 17 Medio o e N
G Biauifensery Goniiol aprendiendo o administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
haciendo algo.
18 Bajo | Analizay corrige documentos.
‘ Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para
Aplicar o crear nuevos el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros.
‘30’,‘?9‘2;03 parla la 19 Alto | Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras,
solucién de problemas sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y
complzlaj(cj)s, asl ﬁorzo observaciones, presentandolos en forma clara y util.
7 Pensamiento para e tesarrlo 0.08 Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
Conceptual Proyeclos, pianes . | tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
organizacionales y 20 Medio o = .
s, Incluve | conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas
Ougﬁiar;?él:\ysea en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
2 : Utiliza conceptos basicos, sentido comin y las experiencias
i b 21 Bajo | vividas en la solucion de problemas inherentes al desarrollo
inductivo o conceptual. J . P
de las actividades del puesto.
Habilidad Analitica Esla capaCIder de 92 Alto Realiza andlisis logicos para identificar los problemas
IEConoceria fundamentales de la organizacion.
8 informacion
4lisis de priorida significativa, buscar . o .
f;i?:!ilglfégicg sentiti; cgoordinar los datosy 2 Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los
comin) relevantes. Se puede datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

't
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incluir la habilidad
para analizar y
presentar datos
ﬁnlan_c;eros y 24 Bajo | Presenta datos estadisticos y/o financieros.
estadisticos y para
establecer conexiones
relevantes entre datos
e _numéricos. | ——
2% Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad
0 proceso.
Encontrar formas de = TS =
9 Orgla nizacion fkila est.ru'cturar 0 By 26 Medio | Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
nformacion distintos niveles de
informacion. e - et
27 Bajo | Clasifica documentos para su registro.
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que
2 Alto pe_rmiten recoger infO(macién esenci_al Fie forma h.abitual
(ejemplo  reuniones informales periddicas). Analiza la
| informacion recopilada.
_— Conocer como localizar Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado lapso para
10 Recopllam(_)p de e identificar . | obtener la méxima y mejor informacién posible de todas las
Informacion informacion esencial. 29 Medio fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos,
— | bases de datos, estudios técnicosete.)
30 Bai Busca informacién con un objetivo concreto a través de
ajo g
preguntas rutinarias.
31 Alto E\(all]a_a Iogcontratos de provision de recursos materiales para
Obtenery cuidar el uso la institucion.
apropiado de equipos, [T
1" Manejo de Recursos locales, accesorios y 3 Medi Determina las necesidades de recursos materiales de la
) ; . edio |." 7. ’
Materiales materiales necesarios institucion y controla el uso de los mismos.
para realizar ciertas A e - o
actividades. Provee y maneja recursos materiales para las distintas
33 Bajo | unidades o procesos organizacionales, asi como para
determinados eventos.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de
34 Alto | leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la
Utilizar la logica y el I6gica.
andlisis para identificar P 2 i e
12 | Pensamiento Critco | la fonalgza o debilidad 35 Medio Ela.bora rep ort’e.s‘ Jurldlgos, oo 6 edminksTENoS
aplicando el andlisis y la logica.
de enfoques o
proposiciones. o . o .
36 Baio D|§cr|m1na y prioriza entre las actividades asignadas
j s
aplicando la logica.
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
37 Alt secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas
0 : : 2 o
Analizar o de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
descomponer obstaculos y planifica los siguientes pasos.
. " informacion y detectar Establece relaciones causales sencillas para descomponer
13 | Pensamiento Analitico tendencias, patrones, 38 Medio | los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los
relaciones, causas, contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.
efectos, efc. Realiza una lista de asuntos a fratar asignando un orden o
39 Bajo | prioridad determinados. Establece prioridades en las
actividades que realiza.
|dentifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
40 Alto | objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional
1 Identificacion de Identificar la naturaleza y redefine las estrategias.
Problemas de un problema. Identifica los problemas en la entrega de los productos o
41 Medio | servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles

)l

soluciones.
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42 Bajo | Compara informacion sencilla para identificar problemas.
83 Alto Identifica la manera en como un cambio de leyes o de
situaciones distintas afectara a la organizacion.
Determinar cuando han |—— e R T P T o S s W S )
. ‘ ocurido carmbios Identifica situaciones que pueden alterar el d_esenvolwm|ento
15 Percepcién de Sistemas iniiortantes & un m Medio normal de los colaboradores de una unidad o proceso
y Entorno sister?l & orGaniZacicnial organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar
s d(?ocurrirén los comportamientos de los colaboradores y compaferos.
45 Baio Identifica como una discusion entre los miembros de un
I equipo de trabajo podria alterar el trabajo del dia.
Disefia o redisefia la estructura, los procesos
46 Alto | organizacionales y las atribuciones y responsabilidades de los
puestos de trabajo.
Organizacion de Disefiar o redisefiar Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los
16 Sistarias tareas, estructuras y 47 Medio | productos o servicios que generan las unidades
flujos de trabajo. | organizacionales. ]
48 Baio Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar
) agilitar las actividades laborales.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y
19 Alto correctivo. Determina el tipo de mantenimiento que requieren
Ejecutar rutinas de los equipos informéaticos, maquinarias y otros de las unidades
mantenimientoy || | 0procesos organizacionales. o
17 Mantenimiento de determinar cuando y Depura y actualiza el software de los equipos informaticos.
Equipos qué tipo de 50 Medio | Incluye despejar las partes moéviles de los equipos
mantenimientoes | informaticos, maquinarias y otros.
requerido. i - . ;
51 Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados,
fotocopiadoras y otros equipos.
52 Alto | Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
Ensefiar a otros como T N
18 Instruccion realizar alguna 53 Medio Instryye sobre  procedimientos  técnicos, legales o
actividad administrativos a los compafieros de la unidad o proceso.
54 Baio Instruye a un compaiiero sobre la forma de operar un
J programa de computacion.
- Controla la operacion de los sistemas informéaticos
55 Alto | implementados en la institucion. Establece ajustes a las fallas
Operar y controlar el que presenten los sistemas.
funcionamiento y Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa
19 i Operacion y Control manejo de equipos, 56 Medio | los ajustes para solucionar fallas en la operacion de los
sistemas, redes y mismos.
otros. . L .
57 Baio Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr
! fotocopias de menor tamafio.
Identifica el equipo necesario que debe adquirir una
58 Alto | institucion para cumplir con los planes, programas y
Determinar el tipo de proyectos.
SquIp9s, heMamicniEs Escoge un nuevo programa informatico para la
20 | Seleccion de Equipos e instrumentos 59 | Medio ge - un Vo progra P
necesarios para automatizacion de ciertas actividades.
realizar un trabajo. T ) ) T )
60 Baio Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de
! trabajo.
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Establece procedimientos de control de calidad para los

clara y comprensible.

gl Rl productos o servicios que genera la institucion.
y Inspeccionar y evaluar Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales
21 Inspension de_: F_’roductos la calidad de los 62 Medio | o administrativos para detectar errores. Incluye proponer
o0 Servicios Py :
productos o servicios. | |ajustes. I
63 Baio Chequea el borrador de un documento para detectar errores
I mecanograficos.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o
64 Alto |{de un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el
o financiamiento necesario.
Determinar como debe |- et A I
Manejo de Recursos | gastarse el dinero para . | Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto
22 g : . 65 Medio
Financieros realizar el trabajo y plazo.
contabilizar los gastos. - -
.| Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina
66 Bajo :
y lleva un registro de los gastos.
67 Alto | Crea nueva tecnologia.
Generar 0 adaptar
equipos y tecnologia Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas
23 | Disefio de Tecnologia para atender las 68 Medio | tecnologias que permiten mejorar la gestion de la
necesidades del cliente | organizacion. ]
interno y externo. o o
69 Baio Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros
! para mejorar el acceso a la informacion.
70 Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva
unidad organizacional.
Analizar demandas y i “" ]
s : requerimientos de .| Sugerir cambios en un programa de computacion para que su
<% | Amalis va et aonss producto o servicio i Bicdio uso resulte mas facil al usuario.
para crear un disefio. e e
72 Bajo | Seleccionar un equipo para la oficina
73 Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
problemas.
Utilizar las
- matematicas para . | Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad
25§ Desheza Malemilica gjecutar actividades y " Badio media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
solucionar problemas.
75 Bajo | Contar dinero para entregar cambios.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
76 Alto | reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a los
) requerimientos.
Eslacapacidadde [
% Comprensién Oral es_cucharxg:omprender 77 Medio Escucha y comprende los rlequenmlentos de los clientes
informacion o ideas internos y externos y elabora informes.
presentadas. - - e
Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se
78 Bajo |le provee y realiza las acciones pertinentes para el
o - . R R cumplimiento. ]
Es la capacidad de 79 Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y
comunicar informacién personal de otras instituciones.
27 Expresion Oral oideasenforma i —
hablada de manera 80 | Medio | COMunica informacion relevante. Organiza la informacion

para que sea comprensible a los receptores.
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81 Bajo | Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo sobre el
82 Alto | funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros.
Es la capacidad de Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
comunicar informacion } ___| administrativos) _ e
28 Eapresion Escria © |dea(sj por esctrlto de 83 Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Modo QUE Olros (oficios, circulares)
entiendan.
g4 Baio Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa.
! Ejemplo (memorando)
R o T T Toma diéc»irsi‘&'lgémdéfcbfﬁblé]idéd alta sobre la base de la
85 Alfo mision y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras
Eslacapacidad de | de la institucion.
29 Juicio y Toma de valorar las ventajas y Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Decisiones desventajas de una 86 | Medio | conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o
accion potencial. . proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
87 Bajo | presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos
con anterioridad.
Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de
88 Alto | operacion como, por ejemplo, depurar el codigo de control de
. . un nuevo sistema operativo.
Determinar qué causa
30 | Deteccién de Averias | YN €TOr de operacion y 89 Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de
decidir qué hacer al equipos o sistemas de operacion compleja.
respecto. B e
90 Baio Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de
) magquinas, automoviles y otros equipos de operacién sencilla.
91 Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando
) una inspeccion previa.
Inspeccionar las
usutes qus pEas/onEn Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos
31 Reparacion dafios en maquinaria, 92 | Medio P P e qui » SquIp
5 y otros; observando las especificaciones técnicas.
equipos y otros para
repararlos.
93 Bajo | Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
94 Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta
Instalar equipos, complejidad.
maquinaria, cableado o
- programas que : : ;
32 Instalacion cumplan con las 95 Medio | Instala cableados y equipos sencillos.
especificaciones
requeridas. . ) ) o )
96 Bajo | Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
o — Conducir prue-b;suil T Realiza pruebas y enééfyéé—dé'_rlaturaleza compleja para
ensayos para 97 Alto comprobar si un nuevo sistema, equipo o procedimiento
determinar si los técnico - administrativo, funcionara correctamente.  Identifica
equipos, programas de _ 1| claramente los errores y propone los correctivos
" computacion o . P . . .
33 Comprobacién S . | Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar
pror:edlimlentos = lerits su funcionamiento. Constata la calidad de los productos.
técnicos - ) o S
administrativos estan . ) : . ;
funcionando 99 Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
frecuentemente.

Bl

-

correctamente.
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PORTO

Comprension Escrita

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
VIiVIENDA DE PORTOVIEJO

La capacidad de leer y

entender informacion e

ideas presentadas de
manera escrita.

Leey cdrriﬁ;’)rréndé‘documéf;téé de alta complejidad. Elabora

100 Alto | propuestas de solucion o mejoramiento sobre la base del nivel
de comprension
.| Lee y comprende documentos de complejidad media, y
101 | Medio ; )
posteriormente presenta informes.
Leey co?np?eﬁ&eia infdr%&éﬁehaﬂa_qug‘lé presenta '
102 Bajo | enforma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican

el nivel de comprension.

ARTICULO 12.- DE LAS COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del

Relaciones

relaciones cordiales
con personas internas

1 Alto | 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.
Es el interés de = = 7
: Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
. ; cooperar y trabajar de : p : Y
1 Trabajo en Equipo : . | equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
manera coordinada 2 Medio S . ; .
; demés; mantiene una actitud abierta para aprender de los
con los demés. .
demas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
3 Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
19 1 Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
I | o demés. Comparte informacién. o
Implica un deseo de Demuestra interés en atender a los clientes intemos o
ayudar o de servir a 4 Alto | externos con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad
los demas, y plantea soluciones adecuadas.
satisfaciendo SU% Identifica las necesidades del cliente intemno o externo; en
. Orientacién de ?ec?gdaldes. Sf'g”' C81 5 | Medio | ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
Servicio 0CAIZAr |03/ ESIUC205 medida de sus requerimientos.
en el descubrimiento y
la satisfaccion de las ) . . . )
necesidades de los 6 Baio Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
clientes, tanto internos ! propuestas estandarizadas a sus demandas.
como externos.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
7 Alto | propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Es el esfuerzo por que contribuyan a mejorar la eficiencia.
trabajar : , - - -
: i Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
3 iileataaicm allas adecuadaments, 8 Medio | Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Resultados tendiendo al logro de establepcidos grar y sup penay p
estandares de -
excelencia. . o )
9 Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Modifica las acciones para responder a los cambios
) 10 Alto | organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
Es la capacidad para organizacion.
adaptarse y trabajar
o en distintas y variadas . | Modifica su ¢ i e a la situacion
4 Flexibilidad siinas y 1| Medio & U eompariamiento para.auapiarse  la sitacion o &
situaciones y con las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
personas 0 grupos
diversos. 12 Bajo | APlica normas que dependen a cada situacion o
) procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
B N Es la habilidad de Construyé relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
5 Construcciones de construir y mantener 13 Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos

organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

O
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o externas ala Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
organizacion. 14 | Medio | que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
15 Bajo Entgabla relaciones a~nivel Iaporal. Inicia y mantiene relaciones
sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Es la capacidad para
comprender e |dentifica las razones que motivan determinados
interpretar las 16 Alto | comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
relaciones de poder e fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
influencia en la poder que los afectan.
institucion o en otras |-
Conocimiento del instituciones, clientes - . - ' . ‘
Entorno o proveedores, efc. _ Identifica, describe y utilizalas r.e,]acmnes de poder e influencia
Organizacional Incluye la capacidad 17 | Medio eXIStent.es Qentro dg lg |n§tltu010n, con un sentido claro de lo
de proveer la forma que es influir en la institucion.
que los nuevo
acontecimientos o —
situaciones afectaran Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos
alas personas y 18 Bajo | establecidos para cumplir con sus responsabilidades.
grupos de la Responde a los requerimientos explicitos.
o ___institucion. N
Es la predisposicion Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
para actual 19 Alto ac}tua para crear oportupldades 0 evitar problemas_ que noson
proactivamente. Los evidentes para los demaés. Elabora planes de contingencia. Es
niveles de Actuacion | promotor de ideas innovadoras. N
van desde concretar Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
Iniciativa decisiones tomadas 20 Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
en el pasado, hasta la minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
busqueda de nuevas trabajo con una visién de mediano plazo. ]
o;;%iﬂjgi?na:se: © 21 Bajo Recor}oce las oportunidadeg o problemas _del momento.
problemas. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Es la habilidad para compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
bPSCGFY compartir e Alts actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
informacion (til, ideas y tecnologias.
comprometiéndose 1 - T
Aprendizaje Continuo | con el aprendizaje. 2 Medio Mant!e_ne su formac'[(.')n técnica. Regll;a un gran esfuerzo por
Incluye la capacidad adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
de aprovechar la
experiencia de otros y 2 Baio | Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales,
la propia. 4% 1 jibros y otro, para aumentar sus conocimientos basicos.

CAPITULO Ill: DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

ARTICULO 13.- DE LOS PERFILES PARA CARGOS

Es la descripcion de un cargo donde se definen las responsabilidades, funciones,
competencias y los requisitos asociados a un puesto de trabajo especifico dentro de la
empresa, con el propésito de establecer claramente las expectativas del rol, ayudar a
seleccionar al candidato adecuado y guiar a los servidores en el cumplimiento de sus
tareas.
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;)J EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
1l VIVIENDA DE PORTOVIEJO

CAPITULO IV: DISPOSICIONES
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De conformidad con la Ley Organica de Empresas Publicas la administracion
de talento humano de la empresa publica corresponde al Gerente General 0 a quien este
delegue expresamente, el delegado de la maxima autoridad sera el responsable de la
unidad de talento humano o quien haga sus veces, quien velard por el oportuno
cumplimiento del presente manual.

SEGUNDA.- La existencia de los cargos y sus perfiles dentro del presente manual no
genera un habilitante o autorizacion por si solo para la contratacion de personal,
previamente debera existir la certificacion de disponibilidad presupuestaria y el informe
técnico de talento humano, asi como cumplir con las demas disposiciones que sefalen la
Ley Organica de Empresas Publicas y el Reglamento Interno de Talento Humano.

TERCERA.- De conformidad con la Ley Organica de Empresas Publicas en su articulo 17
y la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de Creacién de la Empresa Publica Municipal
de Vivienda de Portoviejo del mes de mayo de 2017, en su articulo innumerado 21, la
regulacion de las remuneraciones es competencia directa del Directorio de
PORTOVIVIENDA EP, por lo tanto los niveles inferiores no estan facultados para realizar
tales modificaciones a las remuneraciones.

CUARTA.- La unidad de talento humano con previa autorizacién de Gerencia podra realizar
actualizaciones del presente manual con sustento en la estructura organica y el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos, sin que aquello implique una
modificacion en los articulos seis y siete del presente manual, referidos a los grupos
ocupacionales y remuneraciones por cargos, de conformidad con la disposicion tercera del
presente manual.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El presente manual entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte del
Directorio de PORTOVIVIENDA EP, esto no implica la terminacion de los contratos o
nombramientos para aquellos cargos no contemplados en el manual, estos terminaran su
plazo contractual y no podran volverse a contratar bajo la misma denominacién.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Derogar la Reforma del Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de
Puestos de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del cantdén Portoviejo, aprobado en
sesion de directorio del 01 de agosto de 2025.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La maxima autoridad o su delegado, aprobara instructivos, procedimientos y
mas normativa conexa que conlleven a la plena aplicacién de las normas y directrices
establecidas en la Ley Organica de Empresas Publicas, Codificacidn del Cédigo de Trabajo,
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Ordenanza de creacion de la empresa y demas normativa de aplicacion para la empresa
publica.

SEGUNDA.- El presente Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos,
entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacion por parte del Directorio de
PORTOVIVIENDA EP.

TERCERA.- Lo no previsto en el presente manual, se contemplara lo dispuesto en la Ley

Organica de Empresas Publicas, Codificacion del Codigo de Trabajo, Ordenanza de
creacion de la empresa y demas normativas de aplicacion para la empresa publica.

Dado y firmado en la ciudad de Portoviejo, a los 2 dias del mes de abril de 2026.

pd

MGTR.[JAVIER PINCAY SALVATIERRA
; PRHSIDENTE DEL DIRECTORIO )
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO

CERTIFICO.- Que el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos de la
Empresa Publica Municipal de Vivienda del canton Portoviejo, fue considerado y aprobado
por el llustre Directorio de la Empresa Publica Municipal de Vivienda del canton PO["(OVIGJO 5
en sesién ordinaria del dia 02 de abril de 2026. K /

LCDO. HECTOR JAVI ! PARRAGA RIVADENEIRA. MGS.
] RENTE GENERAL ;
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA DEL CANTON PORTOVIEJO
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