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1. PRESENTACION

La Empresa Santo Domingo Construye busca lograr el permanente mejoramiento como lo
indica el Articulo 227 de la Constitucién de la RepUblica del Ecuador establece que la
Administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se basa en los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacién de la eficiencia, eficacia y
productividad de la institucién y por ende del Estado, y en aplicacién al Reglamento Interno
de Administracién del Talento Humano; y el Reglamento de Gestién organizacién por
procesos se ha desarrollado el presente Manual de Clasificacién de Puestos por

competencias, con el fin de garantizar la gestion integral del Talento Humano.

El Manual de Puestos por competencias identifica los niveles estructurales, grupos
ocupacionales, rol del puesto, de las unidades o procesos de la Empresa Santo Domingo
Construye y detalla en forma clara las actividades esenciales que agregan valor al puesto y
a los procesos de la institucion que, desarrolladas de manera eficiente y efectiva, permiten

cumplir los objetivos previstos en la planificacién estratégica institucional.

El propdsito fundamental de este manual, consiste en establecer los perfiles sobre los cuales
se crean los puestos, alinear la misién y objetivos de estos puestos con los de Ia organizacion,
realizar un proceso continuo de actualizacién, considerando los cambios que se den en la
forma de proveer los servicios, que permita mejorar los aspectos de contratacién de los
tecnicos, profesionales y personal de apoyo, colocar las personas con las competencias en
los lugares adecuados, distribuyendo equitativamente a los empleados en los diferentes

estamentos de la organizacion y de acuerdo a las necesidades y requerimientos.

Este manual contiene las normas que regiran la actualizacion o creacion de nuevos puestos,
los procedimientos para la elaboracién en el Formato de Descripcién y Perfil de Puestos,
el que parte del analisis del puesto y las funciones del 4rea donde se ubica de acuerdo a la

clasificacion pre establecida, conforme a la naturaleza o importancia del puesto.
2. OBJETIVO

Establecer los perfiles, funciones y responsabilidades de los cargos determinados en el
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por procesos de la Empresa Santo Domingo

Construye.
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3. ALCANCE

Es aplicable en todas areas de la organizacion para la orientacion de los perfiles, funciones y

responsabilidades de los cargos dentro de la Empresa Publica Santo Domingo Construye.

4. UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION

El presente manual ha sido elaborado por el Analista de Talento Humano, sobre la base del
analisis de cada uno de los puestos existentes en la empresa, conforme lo determinado en la

LOEP y en las normas técnicas respectivas.
5. NIVELES JERARQUICOS ORGANIZACIONALES.

La estructura organica de la Empresa Publica Santo Demingo Construye, esta integrada por

los siguientes niveles técnicos — administrativos:

¢ Nivel Directivo
¢ Nivel Asesor
e Nivel de Apoyo

o Nivel Operativo

5.1 Nivel Directivo: Conformado por el Directcrio y la Gerencia General, es el encargado de

direccionar a la organizacion para el cumplimientc de su mision.

5.2 Nivel Asesor: Es el encargado de proporcionar asesoria o asistencia técnica especifica

para la toma de decisiones y la solucién de problemas organizacionales.

Esta conformado por:

¢ Asesoria Juridica

e Auditoria Interna

5.3 Nivel de Apoyo: Es el encargado de proporcionar apoyo administrativo y logistico,
entregando oportunamente recursos a la organizacién y permitiéndole alcanzar sus objetivos
propuestos. '

Esta conformado por:

e Direccidon Administrativa y de Talento Humano

» Direccién Financiera
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5.4.Nivel Operativo: Es el encargado de ejecucion de los productos que estan directamente
relacionados con el cliente externo.
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Esta conformado por:

Subgerencia de Construcciones y Vialidad.

Subgerencia de Zona Logistica

Subgerencia de Servicios Sociales.

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS

Los procesos que elaboran los productos y servicios de la Empresa Publica Provincial
Santo Domingo Construye EP, se ordenan vy clasificacion en funcién de su grado de

contribucion o valor agregado al cumplimiento de la misién empresarial.

Los PROCESOS GOBERNANTES dirigen ia gestion institucional a través de la expedicion

de politicas, normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la institucion.

Los PROCESOS HABILITANTES DE APOYO cohocidos como de sustento, accesorios, de
soporte, de staff o administrativos. Son responsables de brindar productos de asesoria y
apoyo logistico para generar el portafolio de productos institucionales demandados por los

procesos gobernantes, agregadores de valor y por ellos mismo.

Los PROCESOS AGREGADORES DE VALOR generan, administran y controlan los
productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con su objeto;

constituyen la razén de ser de la Empresa Publica.
7. ESTRUCTURA BASICA COMPATIBLE CON LA MISION

La Empresa Santo Domingo Construye, para el cumplimiento de su mision v

responsabilidades, desarrolla su gestion a través de sus procesos internos y esta conformada

por:
|2 PROCESOS GOBERNATES
1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

111  DIRECTORIO
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1.1.2

RESPONSABLES

El Directorio esta integrado por los siguientes:

a. Prefecto (a) Provincial o su Delegado, quien Preside el Directorio
b. Director o Directora de Obras Publicas del GAD Provincial.

¢. Director de Planificacion del GAD-Sto. DGO.

d. Directora o Director de Desarrollo Econémico del GAD-Sto. DGO.
e

Gerencia General

{ Manual de Clasificacion de Procesos
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PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
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2.3

GESTION DE ASESORIA
a. Auditoria Interna

b. Asesoria Juridica

RESPONSABLES:
Auditor Interno

Asesoria Juridica

GESTION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Direccién Administrativa

Proveeduria

Guardalmacén y Control de Bienes y Bodega
Tecnologias

Talento Humano.

- ® 2 e T

Servicios Generales.

RESPONSABLE

Director Administrativo y de Talentoc Humano

GESTION FINANCIERA
a. Direccion Financiera
b. Contabilidad
c. Tesoreria
d

. Analista Contable
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& RESPONSABLES:
‘ Director/a Financiero

| 2.4 ASISTENTES
| a. Secretaria de Gerencia

b. Asistente Juridico

‘ c. Asistente Administrativa

1 d. Asistente Contable

3. PROCESOS AGREGADO DE VALOR

a. Subgerencia de Construcciones y Vialidad

RESPONSABLE

Subgerente de Construcciones

b. Subgerencia de Zona Logistica

RESPONSABLE

Subgerente de Construcciones

¢. Subgerencia de Servicios Sociales.

RESPONSABLES:

Subgerente de Servicios Sociales
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8. GLOSARIO

oo epm v ooy
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» Acta de reunidn: es el documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos
adoptados en una determinada reunién, con la finalidad de certificar lo acontecido y dar

i .

1 validez a lo acordado.
|

|

o Actividad operativa: Accion consecutiva y necesaria para el logro de un producto o

servicio intermedio.

1 e Analisis del Puesto: es el proceso de reunir, analizar y registrar informacion relativa a
los puestos dentro de una organizacién, dicha informacién se registra en lo que

comunmente se denomina Descripciones y Especificaciones del Puesto.

\ e Creacion de puestos: es la accion de abrir una vacante segln el analisis de perfil de
) puestos y la solicitud de creacién realizada por la UATH institucional y enviada al

Ministerio del Trabajo para su respectiva aprobacién.

e Descripcion del Puesto: se refiere a las tareas o funciones, los deberes vy
| responsabilidades del cargo, en tanto que la Especificacion del Puesto se ocupa de los
j requisitos que el aspirante deberia cumplir para ocupar ese cargo. Mientras la descripcién
| del cargo presenta al contenido de manera impersonal, la especificacion suministra la
percepcion que tiene la organizacién respecto de las caracteristicas humanas que se

requieren para ejecutar el trabajo.

o Estatuto Organico por Procesos: es la estructuracién de la organizacién, como se
encuentra definido segun los procesos de la organizacion, procesos gobernantes,

sustantivos y adjetivos.

o Manual de puestos: contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de

las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

o Mérito: El mérito es la etapa del concurso en la cual se evalia el cumplimiento del
postulante sobre’ el perfil del puesto, de acuerdo a la informacion subida por €l a la

plataforma tecnoldgica.

o Perfil de puestos: también conocido como perfil ocupacional de puesto vacante, es un
método de recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el

cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion, nivel
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de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccién y conocimientos,

asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad regueridas.

Procedimiento: es el documento en el cual se definen los pasos a seguir de un

determinado proceso, segun la normativa establecida para su ejecucion.

Proceso: es una serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles que
llevan a un resultado Gtil para un cliente interno o externo. Los procesos se interrelacionan

en un sistema que permite a la Institucién agregar valor a sus clientes.

Procesos Sustantivos: son aquelios que realizan las actividades esenciales para
proveer los servicios y los productos que ofrece a sus clientes una institucion. Los

procesos sustantivos se enfocan a cumplir la misién de la Institucion.

Proceso Adjetivos: son aquellos que proporcionan productos o servicios a los procesos

gobernantes y sustantivos.

Producto o servicio intermedio: resultado de una actividad que es consecuente y

complementaria para el logro de un producto o servicio final.
BASE LEGAL

Constitucion de la Republica del ECgador

Ley Organica de Servicio Publico

Reglamento a la Ley Organica de Servici'o Publico

Con Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, de 02 de agosto de 2005, se emite la

Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil,

g

ELABORADO POR:

AUTORIZADO

APROBADO POR:

| DIRECCION

| ADMINISTRATIVA
TALENTO HUMANO

-+ GERENCIA GENERAL

Directorio

Presidente Directorio

|
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| Firma

“Firma
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