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DESCRIPCION DF FUNCIONES

A. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
AREA: EJECUTIVA
REPORTA A: DIRECTORIO
SUPERVISA A: ATODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO J

1. Objetivo f Funcidn General del Puesto:

Responsable de Dirigir, coordinar, supervisar y de la administracion de todas ias
acciones y procesos de trabajo de la entidad, asegurando eficiencia, eficacia y
efectividad para las finalidades y objetivos publicas en beneficio de los usuarios y la
colectividad; planificando el crecimiento y desarrolto de la entidad a largo plazo de
acuerdo con las politicas preestablecidas por el Directorio vy las disposiciones vigentes.

Asegurar Ja gestion organizacional y su orientacién hacia enfogues modernos,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las demandas
ciudadanas y consolidando su misidn y vision.

2. Funciones especificas:

Generar y definir la Mision, Visidn, Objetivos y Estrategias de la Entidad para el logro de los
objetivos Institucionales y define los mecanismos de cumplimiento de objetivos y metas
propuestos para la institucién

Someter a consideracion y aprobacion del Directorio El Plan estratégico de la Empresa con
las proyecciones financieras y os programas de obras, mejoras y ampliaciones de los
sistemas de agua potable y alcantarillado del Cantén Guaranda para el corto, mediano y
largo plazo

Construir y fomentar los valores corporativos de la Empresa asi como su Cultura
organizacional.

Formular y desarrollar politicas econdmicas, financieras, administrativas de la Entidad y
permanecer vigilante de su cumplimiento.

Cumplir y hacer cumplir fas politicas y metas establecidas por el Directorio, observando
{eyes, Ordenanzas y Reglamentos

Actuar ante el Directorio en su calidad de Secretario del Directorio.

Propiciar, proponer ejecutar cambios administrativos en la Entidad

Administrar la Empresa, ejecutando y celebrando a nombre de ella todos los actos y
contratos que fueren necesarios de acuerdo con [as leyes, reglamento y resoluciones del
Directorio.
Estudiar, evaluar y definir los planes de crecimiento y desarrollo de la Entidad, asi como
evaluar alternativas de desarrollo y crecimiento de la misma desde el punto de vista
financiero.

10. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa.
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Elaborar el Plan Operativo Anual de la empresa y sus reformas, ajustandose a las
proyecciones financieras vigentes y someterlo a consideracion det Directorio para su
aprobacion.

Presentar informes periddicos al Directorio respecto de la gestidn administrativa, financiera,
comerciaf y técnica de ta empresa.

Controlar y supervisar la adecuada utilizacion de los recursos materiales, tecnolégicos,
financieros y humanos de la empresa.

Controlar y evaluar el desarrollo de {as actividades financieras contables, presupuestarias y
administrativas de la Entidad

Aprueba los estados financieros y econdémicos de la Entidad del ejercicio econémico
concluido, a fin de someterlos a consideracion del Directorio.

Formular los proyectos de ordenanzas, reglamentos e informes para someterlos a
consideracion del Directorio a través de su Presidente.

Actuar ante el Directorio con voz informativa.

Nombrar y remover a ios funcionarios, empleados y trabajadores, excepto en los casos que
competen a otras autoridades, de conformidad con la Ley y reglamentos pertinentes
Conceder licencias y/o declarar en comisidn de servicios a los funcionarios empleados y
trabajadores de la empresa, con sujecion a las Leyes pertinentes y a las necesidades de la
empresa.

Delegar atribuciones y responsabilidades a los funcionarics de la empresa dentro det dmbito
de su competencia.

Formar parte del Comité de Contrataciones de conformidad con la Codificacién de la Ley de
Contratacién Publica y su Reglamento.

Revisar y presentar al Comité de Contrataciones, los documentos precontractuales en los
casos de licitacion y concursos ptblicos de ofertas, para su aprobacion.

Comprometer la resolucion de conflictos a ios sistemas de mediacidn y arbitraje, de
conformidad con la Ley de la Procuraduria General del Estado.

informar a Directorio sobre los conflictos que han sido sometidos a los sistemas de arbitraje
v mediacion.

Obtener asesoramiento legal necesario para asegurarse que los derechos legales de la
Entidad estén protegidos y sus obligaciones legales se realicen, asi como asesorias
especializadas o de Staff cuando lo considere necesario, en los campos laboral, tributario,
de organizacion, etc.

Establecer contactos y mantener politicas de coordinacion con entidades gubernamentales
y privadas si es necesario

o

REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.

Competencias

1.1 Educacion

Acreditar titulo profesional minimo de tercer nivel

1.2 Formacién y/o conocimientos

Demostrar conocimiento y experiencia vinculados a la actividad de la empresa; vy,
Otros, segln la normativa propia de cada empresa.
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i3

1.4

i5

Excelentes conocimientos de Administracidn, Finanzas, Contabilidad, de Organizacion
Conocer el proceso administrativo, contable y financiero de una Entidad Publica v saber
conducirla y dirigirla.

Conocimientos del proceso de Planificacidon Estratégica

Ser un estratega, organizador y lider

Saber conducir y dirigir una organizacion

Saber delegar funciones y responsabilidades.

Saber conducir y dirigir una organizacion

Saber delegar funciones y responsabilidades.

Habilidades y destrezas

Tener criterio para el andlisis objetivo para la toma de decisiones,

Tener un amplio sentido de ética,

Tener aversion al riesgo.

Habil en el manejo de relaciones externas e internas

Habil para medir las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de |la organizacidn, para
beneficiarse o mejorar las areas identificadas como debilidades

Requiere mantener excelentes relaciones con el recurso humano y habilidad en el manejo de
personal. :
Capacidad de Andlisis

Haébil en el manejo de relaciones externas e internas

Ser habil negociador

Comprometido

Diligente

Capaz de escuchar

Leal y honesto

Maduro en lo profesional

Discreto

Confidencial

Otras competencias

Flexibilidad

Principios

Personalidad

Humildad

Buena imagen (honorabilidad y prestigio profesional

Experiencia:

La posicion requiere tener una experiencia de 10 afios o mas en fa funcidén y en cargos de Alta
Direccién.

Responsabilidad

Responsable por la toma acertada de decisiones en cuanto a estrategias a seguir y objetivos por
fijar.

Responsable del crecimiento y desarrollo global de la Entidad

Responsable de implantar un estilo gerencial equilibrado con el que pueda manejar
acertadamente a la institucién
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Responsable del Nivel de Satisfaccion, Motivacion y compromiso due fenga el Recurso Hurnano.
Responsable de coordinar adecuada, eficientemente y oportunamente con ftodas las
direcciones la toma de decisiones.

3. Esfuerzo

Por las funciones requiere de gran agudeza, concentracion y esfuerzo mental

4. Condiciones del Trabajo

Ambiente fisico normal, Condiciones de trabajo adecuadas

5. Riesgos

Normales en et desarrollo de su funcién y con minima probabilidad de ocurrencia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JUDIRICO
AREA: GERENCIA
REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: DIRECCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

10.
11.

12.

Objetivo / Funcién General del Puesto:

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoria juridica y actuar junto con el Gerente
General en la representacion judicial y extrajudicial de la EP-EMAPA —G.

Planificar, gestionar, dirigir la seguridad Juridica a la EP-EMAPA — G, asi como a sus
clientes internos y externos de las institucidén a través de normativas internas, disefio de
documentos precontractuales, contractuales, de igual manera dar asesoramiento y
patrocinio permanentes a las distintas direcciones y jefaturas institucionales sobre el
conocimiento, aplicacién y cumplimiento oportuno de las hormas vigentes.

Funciones especificas:

Ejercer conjuntamente con el Gerente General la representacién legal de ja Institucion,
desarrollando acciones y los tramites legales que los casos y las circunstancias io
ameriten.

Planificar y dirigir la ejecucidn de las actividades de Asesoria Juridica de Ja institucion.
Patrocinar judicialmente a [a empresa en los juicios que mantenga en calidad de actora
o demandada, excepto en los casos en los que con autorizacion de la Gerencia General,
se decidiere entregar a Abogados externos.

Mantener un archivo actualizado de los juicios, contratos de personal, de obra y
procesos de contratacion publica, convenios, acuerdos y resoluciones relacionadas con
sus objetivos y actividades.

Disponer la elaboracidn de documentos precontractuales, y contractuales que se
mantengan con los diferentes proveedores seleccionados.

Revisar los documentos precontractuales y contractuales en los procesos de licitacion,
concurse publico de ofertas y seleccion de propuestas, previo a la aprobacion por parte
del comité correspondiente, cuidando gue estos se sujeten a la Constitucion la Ley de
Contratacion Piblica, su Reglamento General y mas leyes conexas.

Elaborar las minutas y los contratos de acuerdo con los documentos precontractuales y
de conformidad a las disposiciones legales aplicables vigentes,

Comparecer a juicio conjuntamente con el Gerente en asuntos iegales de la empresa.
Participar en el proceso de Contratacion Colectiva en coordinacidon con Recursos
Humanos

Presidir los Comités de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

Participar en los Comités o grupos de trabajo que determinen las leyes, reglamentos o
el Gerente General de la EP-EMAPA-G.

Recuperacion de carteras vencidas por parte de los usuarios en mora, actuando en
calidad de Director del Proceso.
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13.

14.
15.

16.

Asistir en representacién de la EP-EMAPA-G a solucicnar algunas dehuncias en la
Defensoria del Pueblo sobre Ley def Consumidor.

Actualizar la normativa legal vigente, el primer semestre de cada ejercicio fiscal.

Emitir criterios juridicos claros, concrefos relacionados a la peticidn del Gerente
General,

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Directorio de la EP-EMAPA-G.

REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1

1.2

1.3

14

Competencias

Educacion

Tercer nivel en Derecho, Leyes, jurisprudencia, Abogado o Doctor.,
Formacidn y/o conocimientos

Representacion Legal, manejo integral del codigo,

Reglamentos decretos, leyes, acuerdos, resoluciones de normativas, normas convenios
y ordenanzas

Planificacién de proyectos.

Evaluacion y control de procesos.

Conocimiento de Contratacién Piblica y modernizacion del Estado.

Manejo de informacidn y tramites legales.

Control de procesos administrativos y judiciales.

Habhilidades y/o Destrezas

liderazgo

Comprension oral

Pianificacion y gestién
Pensamiento estratégico
Percepcion de sistemas y entorno
Pensamiento analitico

Expresidn oral

Orientacion / Asesoramiento

Otras competencias

Orientacion a los resultados

_ Proactividad

Resolucidn de conflictos
Adaptacidn al cambio

Empatia

Tolerancia al trabajo bajo presion
Conciencia organizacional

Etica

Responsabilidad
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Experiencia apropiada
10 afios o mas de experiencia laboral

Responsabifidad

Responsable del asesoramiento legal a los diferentes departamentos de la direccion y el
control juridico respectivo.

Esfuerzo
Regquiere de concentracion mental y visual alta.

Ambiente de trabajo

El trabajo se realiza en oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural,
caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta, con suficiente espacio fisico.

Riesgos

Los riesgos en fa empresa son por accidentes del trabajo como caidas de muebles, silias,
mesas, etc.; cuando se encuentre dentro de la empresa.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE CERTIFICACION
AREA: GERENCIAL
REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A; N/A

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Objetivo / Funcién General del Puesto:

Brindar apoyo administrativo 4gil, efectivo y oportuno a la Gerencia General y Directorio
de la Empresa, certificaciones, manejo de! Sistema de documentacién y archivo
institucional y coordinacién de Relaciones Pdblicas de la Empresa.

2. Funciones especificas:

1. Dar fe de los actos del Directorio y de la Gerencia General y suscribir los documentos
que por ley, reglamentos o normas sean de su competencia.

2. Preparar documentacion referencial para los miembros del Directorio, convocar y
notificar su asistencia las sesiones ordinarias y extraordinarias.

3, Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacion y archivo de la empresa y
establecer [os procedimientos y registros necesarios de su ejecucién y coordinar con las
demds dependencias la formulacién y aplicacion uniforme de manejo de
correspondencia.

4. Receptar, registrar y distribuir la correspondencia de la Empresa, controlar su oportuno
despacho, como también encargarse de la contestacion de documentos que sean de su
competencia.

5. Poner fe de presentacion a todos los documentos y solicitudes que ingresan a la
Empresa, asi como Hevar registros y seguimiento de tramites en los que intervienen las
demads areas de atencion de ia Empresa.

6. Conferir copias y certificaciones de documentos que sean de su competencia.

7. Asesorar a Directivos, empieados y trabajadores de la empresa en asuntos relacionados
con Comunicacion Social para informar sobre la situacion de la empresa, buscando
mecanismos que refuercen su identidad corporativa.

8. FElaborar drdenes de movilizacién acorde a las normas establecidas por la contraloria
general del estado,

9. Elaborar 6rdenes de pago para proveedores en general.

10. Enviar documentos y correspondencia a instituciones a través de correos del Ecuador.

11. Manejar caja chica para solventar las necesidades eventuales de los diferentes
departamentos

12. Redactar oficios, certificados, memorandums, autorizaciones, recibos, esquelas y otros
requeridos.

13. Atender al piblico en temas de consultas y reorientar a las dreas correspondientes, via
telefénica y personai.

14. Elaborar convocatorias y actas de reunion del Directorio.
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REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1

1.2

13

1.4

1.5

Competencias

Educacion
Estudios en Secretariado

Formacidn y/o conocimientos

Conocimiento de Secretariado general

Conocimientos basicos de sistemas, contabilidad

Conocimienios bdsicos de Administracion de Empresas

Habilidad para comunicarse y establecer relaciones interpersonales adecuadas.
Dar buen trato y servicio a los clientes internos y externos.

Excelente disposicion para colaborar

Relaciones Publicas
Buena expresion oral
Atencion al Pablico

Habilidades y/o Destrezas

Organizacion de la informacion
Trabajo en equipo

Orientacion de servicio
Construccion de relaciones
Manejo del MS Office

Otras competencias
Iniciativa
Amabilidad
Sociabilidad

Comunicacion

Experiencia apropiada

1 aiio minimo de experiencia como Secretaria

Responsabilidad

Por informacion de importancia que de revelarse causaria perjuicios a la Empresa
Por contactos con personal externo a fa compafiia

Por errores

Esfuerzo

Concentracion mental y alta intensidad visual periddicamente

Ambiente de trabajo

Condiciones de trabajo adecuadas en cuanto a ergonomia, luz suficiente, flujo de aire e

higiene y limpieza.
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5. Riesgos

Normales en el desarrolio de sus funciones y con minima probabilidad de ocurrencia de

accidentes.
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s Muricipal de Agus

DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. DATOS DE iDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: RELACIONADOR PUBLICO
AREA: GERENCIAL
REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: N/A
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Objetivo / Funcién General del Puesto:
Planificar los distintos eventos académicos, culturales, sociales y de publicidad,
coordinando, supervisando y ejecutando planes y programas, a fin de divulgar las
actividades de la empresa,
2. Funciones especificas:

1. Planificar, supervisar, dirigir y evaluar actividades de gestion de imagen institucional,
asi comao las actividades protocolares y oficiales de la Empresa

2. Mantener informado al Gerente General sobre |as noticias que aparecen en los medios
de comunicacion, referidos a los hechos importantes o que tengan relacién con la
Empresa;

3. Formular y proponer politicas y estrategias de difusién y publicidad para proyectarla
imagen institucional de la Empresa;

4.  Mantener actualizado el registro de organismos e instituciones oficiales para facilitar
las coordinaciones y el cumplimiento de sus actividades;

5. Realizar programas de sensibilizacion, promoviendo la conservacién y cuidado del
agua.

6. Coordinar y controlar la actualizacion de la informacidn en el portal electrdnico de la
Empresa;

7. Elaborar, revisar y elevar a Gerencia General boletines, revistas, tripticos, dipticos y
otros medios de difusién que informen sobre las actividades de la Empresa;

8. Mantener informada a la comunidad de los proyectos y obras que estd desarrollando
la Empresa;

9.  Programar y desarrollar campafias y programas de educacion sanitaria sobre el buen
uso del agua potable y otros, en coordinacidn con ia Gerencia General y las Direcciones
de la Empresa;

10. Elaborar material publicitario para la Empresa;

11. Participar en eventos oficiales que le asigne el Gerente General;

12. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de
Trabajo de la Empresa;

13. Otras funciones que le asigne la Gerencia General

14. Difundir la politica de prestacion de servicios de la Empresa a los usuarios y a la
comunidad en general.

i5. Elaborar boletines de prensa y avisos a los sefiores usuarios obre aspectos de
emergentes de suspensiones de servicio, como evitar los desperdicios de agua y
propender al ahorro del liguido vital,

16. Organizar y coordinar reuniones entre funcionarios de la EP-EMAPAG y la Comunidad.
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17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29,
30,
31.

Coordinar los eventos, aniversarios, sociales y culiurales de la Empresa.

Coordinar con los Jefes Departamentales sobre las gestiones, proyectos y trabajos que
se cumplen y se vayan a ejecutar; entre otros.

Administrar la informacion que se publica periédicamente en la pagina web de la
Empresa y redes scciales.

Divulgar mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades de la
Institucion a través de los medios de comunicacion social,

Coordinar lo relativo a ruedas de prensa y entrevistas de las autoridades en relacion a
la consecucidn y ejecucién de proyectos, resoluciones, entre otros.

Establecer politicas comunicacionales acardes con las actividades de la Institucién,
Brindar apoyo a las diversas unidades de |a Institucion

Atender, informar y orientar a visitantes dentro de la Institucion.

Elaborar mensajes, spots para radio.

Elaborar informes de la Institucion para la LOTAIP u ofras entidades.

Mantener relaciones continuas con autoridades, diferentes dependencias de la
Institucién, de los Medios de Comunicacion y Relaciones Piliblicas de otras entidades.
Dirigir programas culturales, sociales. (maestro de Ceremonias.)

Coordinar eventos e informacion de dreas directivas.

Mantener un amplio archivo fotografico.

Poner en practica las estrategias comunicacionales que contribuyen a desarrolar
actividades de relaciones publicas efectivas entre los directivos, publico interno y
externo.

C.

REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1

12

13

Competencias

Educacién
Licenciado en Comunicacién Social o el equivalente.
Formacidn y/o conocimientos

Protocolo.

Etiqueta.

Relaciones Pdblicas.

Computacion y sisternas operativos.
Oratoria.

Habilidades y/o Destrezas

Tratar en forma cortés y efectiva ai plblico en general,
Comunicarse en forma clara y precisa.

Organizar eventos.

Par instrucciones.

El manejo de equipos de computacion.

El manejo de equipos e instrumentos audiovisuales.
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14

15

Otras competenclas
Iniciativa

Amabilidad

Trabajo bajo presion
Proactividad

Empatia

Experiencia apropiada

De 3 a 4 aftos de experiencia progresiva de cardcter operativo, supervisién y estratégico
en el drea de Relaciones Piblicas.

Responsabilidad

Responsable por la informacion e imagen institucionat.

Esfuerzo

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente, v requiere de un grado de precisidén manual bajo y un grado de

precision visual medio.

Ambiente de trabajo

Condiciones de trabajo adecuadas en cuanto a ergonomia, luz suficiente, flujo de aire e
higiene y limpieza.

Riesgos

El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y no
mantiene contacto con agentes contaminantes,
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GESCRIPCION DE FUNCIONES

A. DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
AREA: DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: JEFE DE TALENTO HUMANO
SISTEMAS, PROVEEDURIA
GUARDALMACEN
SERVICIOS GENERALES
CHOFERES DE VEHICULOS

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Objetivo [/ Funcién Generai del Puesto:

Planificar, dirigir y controlar la organizacién administrativa institucional y su
funcionalidad, detallados a través de manuales de procedimientos, normas ¥
regulaciones gque permitan el normal desempeiio operative de todos los procesos y
subprocesos institucionales.

2. Funciones especificas:

1. Preparar informacién general de ia empresa sobre la situacidon de los Recursos
Humanos, de cara a la planificacién institucional y las disposiciones de la LOSCCA

2. Establecer procedimientos que permitan contar con un sistema de mantenimienio
preventivo de Jos bienes institucionales, maguinas y equipos.

3. Organizar, coordinar y controlar las actividades inherentes a la provision de servicios
generates (limpieza, vehiculos, guardiania), apoyo administraiivo y tecnologico
(secretarias, servicio informatico} en la empresa.

4, Supervisar la eficiencia y eficacia de los servicios brindados a nivel interno de la
Institucién, de acuerdo al sistema de evaluacion del usuario al servidor publico y en base
al plan operativo anual para establecer el cumplimiento de objetivos.

5. Establecer normasy el sistema de documentacion y archiveo, implementarlo y supervisar
su adecuado funcionamiento ai interior de la Entidad.

6. Supervisar la efectividad de los puestos de apoyo administrativo en base al plan
operativo anual y a las necesidades departamentales y coordinar en sus respectivas
areas los cambios o traslados administrativos que puedan ejecutarse de conformidad a
lo establecide en ta LOSCCA y su Reglamento.

7. Elaborar manuales de procedimientos adecuados para las diferentes &reas
institucionales y someterlos a {a aprobacidon de la Gerencia General para su
implementacion y conocimiento del Directorio de Ja Empresa

8. Vigilar gque oportunamente se realicen labores de mantenimiento de las oficinas,
mobiliario y equipos de la Entidad, de acuerdo a una programacion coordinando con
servicios general

9. Vigilar el buen funcionamiento de los vehiculos, equipos y maguinaria de la Institucidn

y solicitar su inmediata reparacidon cuando se observen fallas en su funcionamiento.
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10.

11

12,
i3.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Revisar los registros y estadisticas individuales de los vehiculos de la Empresa,
relacionados a consumo de combustible, repuestos, lubricantes y de los siniestros
ocurridos en cada uno de ellos.

Controlar la vigencia de las polizas de seguros de los bienes, vehiculos y maquinarias
institucionales, como tambien de los seguros individuales del personal de la empresa,
para la renovacién anual

Formular, ejecutar y controlar el plan anual de adquisiciones, sujeto a la Ley, politicas y
directrices estableadas en ta Entidad, de hienes y servicios

Supetrvisar la ejecucion del proceso de adquisiciones de bienes y servicios de la Entidad,
cumpliendo con la Ley Orgdnica del Sistema Nacicnal de contratacién publica.
Establecer lineamientos y politicas generales para el uso y utilizacién de bienes y
servicios de la empresa, edificacion, vehiculos, materiales,

Atender en forma oportuna los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes
dependencias de fa institucién.

Controlar de manera oportuna los movimientos efectuados en le Bodega institucional y
sus respectivos respaldos y referencias, dando cumplimientio a las disposiciones
emitidas por la contraloria.

Organizar el desarrollo de sistemas informaticos de apoyo a los diferentes procesos y
subprocesos y establecer politicas y reglamentacién para su uso y mantenimiento.
Coordinar actividades de desarrollo, capacitacién e mmplementacion de sistemas
informaticos, de conformidad a las necesidades de |la empresa.

Coordinar actividades con ia SENRES

REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1

1.2

Compeiencias

Educacion

Estudios Superiores en Administracion de Empresas o carreras afines
Formacién y/o conocimientos

Servicio al cliente

Servicios de la Institucion

Procedimientos internos

Reglamentos Internos y normas

Manejo de Proveedores

Manejo de Inventarios

Conocimiento de la ley Orgdnica del servidor Pablico LOSEP
Normas de Control interno

Ley organica del Sistema de Contratacion Pablica
Reglamento del uso de vehiculos del Sector Pablico
Manejo de Bodegas,

Manejo de Bienes

Conocimiento del POA y del PAC de contratacion
Reglamento de Salud y Seguridad Ccupacional
Cédigo del Trabajo
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1.3 Habilidades y/o Desirezas

Organizacién de la informacion
Trabajo en equipo

Resolucién de Problemas
Orientacidn de servicio

Manejo de Recursos Humanos
Manejo de Recursos Materiales
Manejo del MS Office

Manejo de Sistemas
Negociacion

14 Otras competencias

Iniciativa
Razonamiento Logico
Aptitud Numérica
Amabilidad
Sociabilidad
Comunicacion
Trabajo bajo presion

1.5 Experiencia apropiada
10 afios 0 mas en la funcion

2. Responsabilidad

Respensable del apoyo administrativo y de servicios a todas las dreas institucionales,
Responsable dei uso de vehicuios

Buen uso de los bienes

De {a informacion confidencial

Precautelar fos bienes inmuebles

Cumplir con la planificacién Institucional

3. Esfuerzo
Requiere de concentracidon mental alta.

4, Ambiente de trabajo

Condiciones de trabajo adecuadas de oficina en cuanto a ergonomia, luz suficiente, fiujo
de aire e higiene y limpieza.

5. Riesgos

Normales en el desarrollo de sus funciones y con minima probabilidad de ocurrencia de
accidentes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RECURSQOS HUMANOS

AREA: GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
REPORTA A: DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SUPERVISA A: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOQS

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Objetivo / Funcién General del Puesto:

Es responsable de brindar apoyo a la Gerencia General y a la Direccion de Servicios
Institucionales en la Administracion del Recurso Humano de la Entidad, en la provision de
talento humano calificado, competente y comprometido con el servicio institucional y en
la Aplicacién y Administracion de los Subsistemas Técnicos del Area {Concurso de Méritos
y Oposicion, Contratacion, Induccién, Evaluacién del Desempefio, Desarrollo y
Capacitacion, de conformidad con las determinaciones legales establecidas por la LOSCCA,
en la EP-EMAPA-G vy cumplir con los Planes y Programas de establecidos para el Area.

2. Funciones especificas:

1. Asesorar en materia de administracion de recursos humanos, a la Gerencia Generalyala
Direccidn de Servicios Institucionales.

2. Desarrollar programas gue permitan a la empresa contar de manera permanente con ef
recurso humano necesario y calificado para el desarrolio de los distintos Procesos.

3. Administrar y manejar los Subsisternas de Recursos Humanos como Concurso de Meéritos
y Oposicion, Contratacién, Induccidn, Evaluacion del Desempefio, Desarrollo vy
Capacitaciéon , Administracion de Beneficios y Servicios, desarrollando e implementando
nuevos métodos y herramientas técnicas.

4. Implementar e} proceso de Concurso de Méritos y Oposicién establecido por el Ministerio
del Trabajo a fin de reclutar, seleccionar y contratar a los funcionarios que ingresen a la
Entidad, los mismos gue deberan cumplir con los requisitos establecidos en el concurso
para los diferentes cargos o posiciones dentro de la institucién.

5. Realizar el Proceso de Induccion de la Institucion al funcionario nuevo, dando informacion
sobre la misma, su historia, informando sobre el Estatuto Orgédnico de la Institucion,
politicas, reglamentos, leyes, normas y demads informacién sobre beneficios y servicios
que la Institucidn ofrece y otros que el funcionario deba conocer para su ingreso.

6. Realizar el proceso de desvinculacion delos funcionarios, ya sea por términos de contratos
O renuncias.

7. Disefar y aplicar el Plan de Capacitacién y Desarrollo de la Institucidén, basdndose en el
levantamiento de necesidades de capacitacidn y en los resultados de la evaluacion de
desempeho, asi como coordinar las capacitaciones de diferentes temas, estableciendo
fechas, temas y contenidos, para cumplir con el plan establecido. Coordina la capacitacion
externa de acuerdo a necesidades puntuales de las areas, solicitando el calendario de
capacitaciones a los Directores de las mismas.
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io.

11.

12,

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Coordinar procesos de Contratacién temporal de personal con Asesoria Juridica, cuando
existen nuevos ingresos de acuerdo a requerimientos y de acuerdo a partidas
presupuestarias, para elaborar los contratos.

Realizar el levantamiento de perfiles de cargo a nivel de toda la Institucion, aplicando el
formato establecido, consignando informacién sobre el objetivo general del cargo, las
funciones especificas, las competencias requeridas y demas requisitos del mismo, para
mantenerlos actualizados y elaborar.el Manual de Funciones.

Realizar la Evaluacion del Desempefio anual a nivel de toda la Institucidn, aplicando el
procedimiento respectivo ya sea via intranet o haciendo uso del formato fisico,
difundiendo en toda {a organizacién fa aplicacién del mismo, a fin de conocer fos gaps que
se producen en el rendimiento del personal y realizar los correctivos necesarios.

Hacer mediciones de Clima Laboral en forma anual, a través de diagnosticos, encuestas o
herramientas similares, aplicando {a encuesta de medicién, considerando varios factores
para conocer ef nivel de satisfaccidon del personal e implementar acciones que la Institucion
requiera.

Desarrollar y aplicar manuales y reglamentos institucionales, Reglamentos Internos, de
manejo interno de Recursos Humanos, Cédigo de Ftica.

Administrar el Régimen disciplinario y de control de asistencia a través del reloj biométrico.
Establecer normas de seguridad en el trabajo y de salud ocupacional, coordinando con el
médico el levantamiento de informacion médica de cada uno de los trabajadores y con {a
direccién Técnica y con el supervisor de operacidn y mantenimiento, la dotacion del
equipo de seguridad y levantamiento de riesgos. '

Coordinar y supervisar junto el Area Médica, el cumplimiento de las normas establecidas
de seguridad e higiene del trabajo, haciendo el seguimiento al departamento de Seguridad
v Salud Ocupacional S&S0, evaluando la gestién que las dos areas deben realizar en los
centro de trabajo, como evaluaciones, visitas rutinarias, capacitaciones, etc., para hacer
conocer {a labor realizada.

Colaborar con fos Directivos de la Entidad en la Negociacién Colectiva y en el manejo del
Sindicato o Asoctacién.

Dar apoyo e informacion necesaria que requiera la Gerencia General y la Direccion de
servicios institucionales y la Direccidn Financiera

Realizar visitas a todos los centros de Operacion de la EMAPA-G, de acuerdo a un
cronograma establecido para cada una, para conocer sus necesidades y tomar las acciones
pertinentes

€. REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

11

1.2

Competencias

Educacion

Titulo en Psicologia Industrial, Psicologia Organizacional

Administracion de Recursos Humanos y/o Ingenieria - Administracién de Empresas con
mencion en Recursos Humanos o carreras afines.

Maestria en Areas de Especialidad (en lo posible)

Formacion y/o conocimientos

Administracién de RR.HH
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1.5
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Gestion de Clima y Cultura

Sistemas de Recompensas

Procesos operafivos de los subsistemas de RRHH {Seleccion, contratacion; Induccidn,
Nomina, Gestion de Formacion y Desarrollo, Evaluacion del Desempefio)

Legislacion laboral y tributaria, LOSEP, LOSCA

Politicas, procedimientos y normas de RR.HH.
Conocimiento de la Institucidn / Organizacion

Bdsicos de Nomina

Psicometria, aplicacion de pruebas psicolégicas y técnicas.

Habilidades y/o Destrezas

Liderazgo

Direccion de Personas

Desarrolio de personas

Trabajo en equipo

Habilidad para las interrelaciones, negociacion,

Trabajo bajo presidn

QOrientacién de servicio

Pensamiento analitico

Construccion de refaciones

Habilidad para la comunicacién, predisposicién para establecer contactos con clientes
internos y externos de diferente nivel jerarquico y cultural

Otras competencias

Sociabilidad
Proactividad
Coordinacion

Experiencia apropiada
3 a 4 afios en la funcidn preferentemente en Instituciones Piblicas

Responsabilidad

Por manejo de informacién confidencial en relacion a perfiles de candidatos, empleados,
salarios y heneficios y demas informacidn que al divulgaria ocasionaria graves consecuencias
para la Institucién

Por la atencién y servicio al cliente interno y externo.

Del manejo operativo de los subsistemas en forma oportuna y adecuada, de tal forma que
los procesos no sufran retrasos.

Responsable de mantener un adecuado clima organizacional, evitando conflictos vy
problemas

Esfuerzo

Requiere de concentracion mental alta
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4. Ambiente de Trabajo

Condiciones de trabajo adecuadas en cuanto a ergonomia, luz suficiente, flujo de aire e
higiene y limpieza.

5. Riesgos
Normales en el desarrollo de su funcion.

Mediana probabilidad de accidentes terrestres en desplazamientos a otras ciudades o
centros de operacion de la Entidad.




Empresa Municipal da Agua Polable y Alcantariliado ds Guaranda

Y rabajando por su solud y blenestar..,

RESCRIPCIGN DE FUNCIONES

A. DATOS DE IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
AREA: RECURSOS HUMANOQS
REPORTA A: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A: N/A
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
i. Objetivo / Funcion General del Puesto:
Es responsable de brindar apoyo a la Jefatura de RRHH en la aplicacién de politicas, normas,
téchicas y procedimientos de Recursos Humanos, en el manejo de los Subsistermas Técnicos
del Area de Recursos Humanos de conformidad con las determinaciones legales
establecidas por la LOSCCA, en la EP-EMAPAG vy cumplir con fos Planes y Programas de
establecidos para el Area.

2. Funciones especificas:

1. Apovyar en la aplicacion de politicas, normas, técnicas y procedimientos de Recursos
Humanos.

2. Apovar en la Seleccion de Personal, realizando preciasificacion de hojas de vida, aplicando
y corrigiendo pruebas psicotécnicas, contactando candidatos para las entrevistas y
verificando referencias.

3. Apoyar en los subsistemas de Recursos Humanos como la Induccidn, Evaluacién del
Pesempefio, y Administracion de Beneficios y Servicios.

4. Dar apoyo e informacion necesaria que requiera la Jefatura de Recursos Humanos

5. Entregar informacién al Departamento de Contabilidad para la aplicacién y la afectacidn a
las cuentas contables.

6. Apovyar en el Subsistema de Desarrollo y Capacitacion, buscando centros, inscribiendo a
los asistentes, realizando el seguimiento de pago, evaluando la capacitacidn, y
coordinando la logistica de los eventos de capacitacion in house y los eventos sociales
fuera y dentro de la empresa.

7. Coordinar entrevistas de los candidatos considerados finalistas, con los Directivos de la
Institucién que solicitan la posicién, asi como con la Gerencia General, para definir el
candidato seleccionado el mismo gue sera contratado por la Entidad.

8. Apoyar en el proceso de desvinculacion de los funcionarios, ya sea por términos de
contratos, renuncias, elaborando los documentos pertinentes que se requieran para su
salida, haciendo el seguimiento de las actas de finiquito, coordinando con el Departamento
financiero para el pago correspondiente.

9. Elaborar informes respecto a los registros de control de asistencia como permisos de

salud, calamidad doméstica, enfermedades catastroficas, vacaciones, faltas y atrasos.

10, Lievar un control de la dotacion del equipo de seguridad y levantamiento de riesgos.




frabajondo

taritado de Guaranda

por su solud y bienestor..

11. Atender al personal de la Institucién que acuden a las oficinas por diferentes necesidades,
enftregar documentos, recibir instrucciones, induccién, etc.

12. Apovar en la dotacion de Servicios y Beneficios al personal (seguros, uniformes, ropa de
frabajo, eventos, agasajos) coordinando con los proveedores, para mantener satisfecho ai
personal.

C. REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1

1.2

13

1.4

15

Competencias
Educacion

Egresado o carrera concluida en Psicologia Industrial, Administracién de Personal,
Administracion de Empresas y Economia,
Formacién y/o conocimientos

Administracion de RR.HH

Gestion de Clima y Cultura

Procesos operativos de los subsistemas de RRHH (Seleccién, contratacion; Induccién,
Némina, Gestién de Formacion y Desarrolio, Evaluacion del Desempefio)

Legisfacion laboral y tributaria, LOSEP, LOSCA

Conocimiento de |a institucién / Organizacidn

Psicometria, aplicacion de pruebas psicolégicas y técnicas.

Habilidades y/o Destrezas

Trabajo en equipo

Habilidad para las interrelaciones, negociacion,
Trabajo bajo presion

Orientacion de servicio

Construccidn de relaciones

Organizacion de la informacion.

Percepcidn social (empatia).

Manejo del MS Office.

Otras competencias

Sociabilidad
Proactividad
Amabilidad.
iniciativa.
Comunicacion.

Experiencia apropiada

2 afios en {a funcion preferentemente en Instituciones Publicas

Responsabilidad
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Por manejo de informacién confidencial en relacién a perfiles de candidatos, empleados,
salarios vy beneficios y demas informacion que al divuigarla ocasionaria graves consecuencias
para la Institucion

Por la atencién y servicio al cliente interno y externo.

Del manejo operativo de los subsistemas en forma oportuna y adecuada, de tal forma que
los procesos no sufran retrasos.

Esfuerzg
Requiere de concentracién mental alta

Ambiente de Trabajo

Condiciones de trabajo adecuadas en cuanto a ergonomia, luz suficiente, flujo de aire e
higiene y impieza.

Riesgos

Normales en el desarrolio de su funcion.
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Manejo de Proveedores
Habilidades y/o Destrezas

Organizacion de la informacion
Trabajo en equipo

Resolucidn de Problemas
Orientacion de servicio

Manejo de Recursos Materiales
Manejo del MS Office

Otras competencias

Ihiciativa

Aptitud Numérica
Amabilidad
Sociabilidad
Comunicacion
Trabajo bajo presion

Experiencia apropiada
Hasta 1 afio en [a funcidn

Responsabilidad

Responsable del apoyo administrativo y de servicios a todas las dreas institucionales.

Esfuerzo

Requiere de concentracion mental media.

Ambiente de trabajo

Condiciones de trabajo adecuadas de oficina en cuanto a ergonomia, luz suficiente, flujo

de aire e higiene y limpieza.

Riesgos

Normales en el desarrollo de sus funciones y con minima probabilidad de ocurrencia de

accidentes

















































































































































