EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE

K , MERCADOS, CENTROS COMERCIALES
- Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL
CANTON MACHALA EPMCCF-EP

MACHALA ES

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE MERCADOS,
CENTROS COMERCIALES Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL CANTON
MACHALA EPMCCF-EP

Considerando:

Que, el Art. 315 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta que 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 economicas. Asi
mismo las empresas publicas, estaran bajo la regulacién y el control especifico de
los organismos pertinentes.

Que, con fecha 16 de octubre del ano 2009, se expide la Ley Organica de Empresas
Publicas, constante en Registro Oficial N° 48.

Que, el Art. 5 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece que los
gobiernos autonomos, estan facultados para constituir, organizar, fusionar y liquidar
empresas publicas, mediante ordenanzas que permitan la prestacion eficiente de los
servicios publicos que son de su competencia.

Que, el llustre Concejo Cantonal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Machala, en sesiones celebradas los dias 27 de Octubre y Noviembre 24
de 2016, respectivamente; discutié y aprobdé la Ordenanza de Creacion de la
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE CENTROS COMERCIALES Y CAMAL DEL
CANTON MACHALA EPMCCC-EP, como entidad de derecho publico, con
personeria juridica y patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria,
financiera, econémica, administrativa y de gestion; publicada en el Registro Oficial,
Suplemento, N° 913 del 30 de diciembre 2016, se constituye como una Unidad
desconcentrada del GAD de Machala.

Que, en la disposicion primera de la Ordenanza que Regula el Centro de
Faenamiento del Servicio de Faena, del Sistema de Comercializacion de
productos y subproductos carnicos Control de Sanitario y de las tasas de la
Empresa de Mercados, se reformo el nombre de la institucion de la Empresa
Publica, contante en la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de Creacion,
Organizacion y Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Centros
Comerciales y Camal de Machala EPMCCC-EP, publicada en el registro oficial
edicion especial No 393 del 05 de abril del 2018, por el siguiente nombre ,
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE MERCADOS, CENTROS
COMERCIALES Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL CANTON MAHALA
EPMCCF-EP.

Que, en el Art. 3 inciso Ultimo de la Ley Orgéanica de Servicio Publico LOSEP, al
referirse al ambito de aplicacion de la referida Ley, sefiala que, en cuanto a las
empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo
dispuesto en el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas.
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Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado 407-2, en su
parte pertinente, manifiesta: ... La entidad contard con un manual que contenga la
descripcion de las tareas, responsabilidades, el anélisis de las competencias y
requisitos de todos los puestos de su estructura y organizativa. El documento sera
revisado y actualizado periédicamente y servird de base para la aplicacion de los
procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal...

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado 200-04, en
su parte pertinente, manifiesta: ... Toda entidad debe complementar su organigrama
con un manual de organizacién actualizado en el cual se deben asignar
responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles
jerarquicos y funciones para cada uno de sus servidoras y servidores.

Que, es necesario expedir las normas que permitan a la administracion de la
empresa y la administracion del talento humano de Mercados Machala EP, siendo
facultad del Directorio de esta entidad, de acuerdo al del Art. 9 numeral 4) de la
ordenanza de creaciéon de la empresa, el de aprobar entre otras, la estructura
organizacional de la empresa;

Que, el Analista de Talento Humano de Mercados Machala EP, ha presentado en
la Gerencia General de la empresa, para que ésta a su vez, presente al Directorio el
respectivo proyecto de Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos
de la Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros Comerciales y Centro de
Faenamiento del canton Machala EPMCCF-EP.

Que, en cumplimiento de lo referido en los considerandos que anteceden y en
ejercicio de las atribuciones previstas en el Art. 17 inciso 2 de la Ley Organica de
Empresas Publicas y Art. 9 numerales 4 y 7 de la Ordenanza Sustitutiva a la
Ordenanza de Creacion, Organizacién y Funcionamiento de la Empresa Pulblica
Municipal de Mercados, Centros Comerciales y Centro de Faenamiento del canton
Machala EPMCCF-EP.

Resuelve:

EXPEDIR LA REFORMA AL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
MERCADOS, CENTROS COMERCIALES Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL
CANTON MACHALA EPMCCF-EP

CAPITULOI
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 1.- Objeto. - El presente manual tiene como objetivo, el de normar y
establecer los procedimientos, concernientes a la Descripcién, Valoracion y

Clasificacién de Puestos de la Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros
Comerciales y Centro de Faenamiento del cantén Machala EPMCCFC-EP.
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Las directrices, formas de valoracion, descripcion y clasificacion de los puestos, en su
gran mayoria se rigen por disposiciones, que rigen a la administracion publica,
haciendo analoga ciertas normas emitidas y consideradas por el Ministerio de Trabajo,
consideraciones legales de caracter técnico y operativo que permiten al Proceso de
Gestion de Desarrollo del Talento Humano de LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE MERCADOS, CENTROS COMERCIALES Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL
CANTON MACHALA EPMCCF-EP analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar
los respectivos puestos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion. - El presente manual es de aplicacién obligatoria
y general para toda la estructura y unidades constantes en el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por procesos de la Empresa Publica Municipal de Mercados,
Centros Comerciales y Centro de Faenamiento del canton Machala EPMCCFC-EP.

CAPITULO I
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 3.- De los sustentos de la clasificacion de puestos. - La valoracion y
clasificacion de puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) La clasificacion de puestos tomara solo como un referente en algunos de los
casos, las politicas, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio del Trabajo,
que servira de sustento para el establecimiento de planes y programas de
actividades institucionales de clasificacion de puestos;

b) La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada
a la misién, objetivos y portafolio de productos y servicios;

¢) La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con
la funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de
desarrollo del Talento humano del servicio civil;

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

e) La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripcion y
valoracion estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion
que ejecutan los puestos de trabajo en cada proceso organizacional, en funcion
del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la
misién de la Institucion.

Articulo 4.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los
roles, atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que
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integran cada proceso organizacional determinado en el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Empresa Publica Municipal de Centros
Comerciales y Camal de Machala EPMCCC-EP, considerando los siguientes niveles:

NIVEL ROL DEL PUESTO DESCRIPCION

Integran los puestos que
ejecutan actividades de
apoyo administrativo para la
operatividad de los
procesos organizacionales
de manera transversal.
Integran los puestos que
ejecutan actividades de
soporte profesional con
incidencia directa en la
gestién de los procesos,
considerado el rol de inicio
de su desarrollo profesional.
Integran los puestos que
ejecutan actividades
profesionales agregando
valor a los productos y/o
servicios que genera la
Ejecucion de Procesos unidad o proceso
organizacional. Se definira
de acuerdo al grado de
PROFESIONAL complejidad y
responsabilidad de las
actividades asignadas al
puesto.

integran los puestos que
ejecutan actividades de
Ejecucion y Coordinacion de coordinacién de unidades o
Procesos procesos organizacionales,
siendo responsable de un
equipo de trabajo.

Administrativo

NO
PROFESIONAL

Ejecucién de Procesos de
Apoyo

Articulo 5.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoraciéon, independientemente de los procesos
institucionales en los que actian. Los grupos ocupacionales se organizan de la
siguiente manera:

NIVEL GRUPO OCUPACIONAL GRADO
Servidor Publico de Servicios 1 1
NO | Servidor Publico de Servicios 2 2
PROFESIONALES | Servidor Publico de Apoyo 1 3
Servidor Publico de Apoyo 2 4
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Servidor Publico de Apoyo 3 5
Servidor Publico de Apoyo 4 6
Servidor Publico 1 T

8

9

Servidor Publico 2

Servidor Publico 3

PROFESIONALES Servidor Publico 4 10
Servidor Publico 5 1"
Servidor Publico 6 12 |
Servidor Publico 7 13 |
CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 6.- Componentes del subsistema. - El subsistema de clasificacion de la
Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros Comerciales y Centro de
Faenamiento del catén Machala EPMCCF-EP, esta integrado por los procesos de:
analisis de puestos, descripcion de puestos, valoracion de puestos, clasificacion de
puestos y estructura de puestos.

Articulo 7.- Del analisis de puestos. - Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcidn de las unidades y procesos, a fin de determinar su real
dimension e incidencia y definir el perfil de exigencias y de competencias necesarias
para un desempeno excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion de
la Gestion del Talento Humano, llevara adelante el analisis de los puestos que
integran el proceso que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados
para este propdsito por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 8.- De la descripcion de puestos. - Es el resultado del analisis de cada
puesto y registro de la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real
de un puesto institucional, a través de la determinacion de su rol que define la mision
y actividades asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y/o servicios
de las unidades y los procesos.

Cada titular o responsable de proceso, en coordinaciéon con la Gestion del Talento
Humano, elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su
proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.
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En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacién y el nivel de las competencias requeridas, para el desempeifo del
puesto segun el proceso interno.

En el Anexo 1 se encuentra la descripcion de puesto de la Empresa Publica
Municipal de Mercados, Centros Comerciales y Centro de Faenamiento del caton
Machala EPMCCF-EP

Articulo 9.- De la valoracién 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 institucionales, a través de
la mediciéon de su valor agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de
productos y servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas
individuales de quienes los ocupan.

La Unidad de Gestién de Talento Humano, valorara los puestos que conforman la
estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los niveles
estructurales y grupos ocupacionales.

Articulo 10.- De la Clasificacién de Puestos. - Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento
respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion
prevista en este manual.

Articulo 11.- De la estructura de Puestos. - Una vez definido los procesos
organizacionales de la Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros
Comerciales y Centro de Faenamiento del catén Machala EPMCCF-EP, para el
cumplimiento de su mision de objetivos estratégicos, procede a establecer la
Estructura Ocupacional Institucional, observando los requerimientos de las
diferentes unidades organizacionales que integran la Institucion.

La estructura ocupacional de la Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros
Comerciales y Centro de Faenamiento del caton Machala EPMCCF-EP, mantendra
una codificacion, que tendra una secuencia numeérica légica e identificaran las areas
que pertenecen, de acuerdo a los procesos organizacionales, la denominacion del
cargo, el grupo ocupacional, el grado y el sueldo.

| ESTRUCTURA OCUPACIONAL
\ oty | EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE MERCADOS, CENTRO COMERCIAL Y CENTRO DE
e | FAENAMIENTO DEL CANTON MACHALA EPMCCF-EP

GRUPO

coDIGo DENOMINACION DEL PUESTO ROL OCUPACIONAL GRADO SUELDO

1.2 Gerencia General

NJsS2 2 $3.000.00

DIRECCION DE UNIDAD

T12.0NIS1 Gerente General

CORGANEZACIKONAL

Servidor Pablico de Apoyo
3

1.1.2.0.006.1 Asistente Administrativa de Gerencia ADMINISTRATVG 5 $675.00
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2.1 Proceso Habilitante de Asesoria
2.1.1 Direccion Legal
: DIRECCION DE UNIDAD
22110NJ52 Director/a Legal ORGANZACIONAL NJS 1 1 $2.100,00
2444 Juridico
) " EJECUCION DE ———
22.1.1.1.0021 Analista Juridico 2 PROCESOS Servidor Publico 5 11 $1.212,00
2442  Unidad de Compras Plblicas
) . EJECUCION DE . e
221120022 Arnalista de Compras Publicas 1 PROCESOS Servidor Publico 4 10 $1.085,00
212 Unidad de Planificacion
Analista de Planificacion y Gestion EJECUCION DE ; i
22.1.21.002.1 Estratégica 2 PROCESOS Servidor Pablico 5 1" $1.212,00
243 Unidad de Comunicacion
; o ik EJECUCION DE ; i
2.2.1.31.002.1 Analista de Comuricacion 2 PROCESOS Servidor Publico 5 1t $1.21200
22113ESTO061  |Asisterte ADMNSTRATVO | SeVor P””;"” dehpoyo) g $675.00
2.2 Proceso Habilitante de Apoyo
2.2.1 Direccion Administrativa
3 o e 3 DIRECCION DE UNIDAD
22210NJ52 Director/a Administrativo/a ORGANZACIONAL NJS 1 1 $2.100,00
221EST.006.1 Asisterte ADMNSTRATVO | SEVA P‘"’f" deApopl ¢ $675,00
Chofer de vehiculo liviano CODIGC DE TRABAJO 3 $560,00
2241  Unidad de Talento Humano
) EJECUCION DE —
922110021 Analista de Talento Humano 2 PROCESOS Servidor Publico 5 11 $1.212,00
2212 Unidad de Tecnologia de I Informacion y Comunicacion (TIC)
: i EJECUCION DE e
222120021 Analista Informatico 2 PROCESOS Servidor Plblico 5 i $1.212,00
2243  Unidad de Control de Bienes y Bodega
Analista de Control de Bienes y Bodega| ~ EJECUCION DE TR
222130021 2 PROCESOS Servidor Piblico 5 1 $1.212,00
2214  Unidad de Senicios Generales
222140061 Asistente de Senicios Generales ADMINSTRATNO | Sedor P”‘;‘“" s o $675,00
2.2.2 Direccion Financiera
) : ) DIRECCION DE UNIDAD
122220NJ52 Director/a Financierofa ORGANZACIONAL NJS 1 1 $2.100,00
2222EST 0061 Asisterte AOMNSTRATND | SErVEorPURIce a2 $675,00
2221 Unidad de Cortabilidad
SUPERVISION Y
Contadorfa EJECUCION DE Servidor Publico 6 12 $1.412,00
222210011 PROCESOS
2222  Unidad de Tesoreria
EJECUCION DE ) =
92220021 Tesorerola PROCESOS Servidor Publico 5 1" $1.212,00
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3.1 Unidad de Comercializacién

. o EJECUCION DE o
3.31.1.0021 Analista de Comercializacion 2 PROCESOS Servidor Pablico 5 11 $1.212,00
3.2 Unidad de Mercados =
. EJECUCION DE X S
i .00
33210041 Administradorfa de Mercados PROGCESOS Servidor Piblico 3 ] $066,
2222EST.0061 Asisterte ADMNSTRATVO | SeTvior P“‘g“’ defpoe] ¢ $675,00
3.32.1.E8T.0101 Inspector de Plaza y Mercados SERVICIOS CODIGO DE TRABAJO 6 $583,00
3.3 Unidad Plaza Bicentenario
33.3.1.004.1 Admiristradorfa Plaza Bicentenario Effoffsgglz Servidor Piblico 3 9 $985,00
3331EST.0101 Inspector de Plaza y Mercados SERVICIOS CODIGO DE TRABAJO 6 $583,00
3.4 Unidad de Mercado Mayorista
R : EJECUCION DE : g
33410041 Administradorfa Mercado Mayorista PROCESOS Servidor Publico 3 9 $086,00
3341 EST.0101 Inspector de Plaza y Mercados SERVICIOS CODIGO DE TRABAJO 6 $583,00
3.5 Unidad del Centro de Faenamiento del cantdn Machala
Administradorfa  del Cento  de EJECUCION DE ) .
3.35.1.004.1 Servidor Plblico 3 9 $986,00
Faenamiento del canton Machala PROCESOS ed
. . EJECUCION DE Lo
33510042 Medico Veterinario PROCESOS Servidor Plblico 3 g $986 00
Servidor Publico de Apoyo
33510051 Inspector de Camal ADMNSTRATNO 4 B $733,00
Trabajadores de Faenamiento ~ de|\nonyen pE TRABAIO | CODIGO DE TRABAIO 1| se00
ganado mayor y menor
SERIE ESTANDAR
NRO PROCESO.EST 06| Asistente ADMNSTRATNVO | Servidor P”";c" sshoos] g $675,00
NRO PROCESO.EST.010|Inspector de Plaza y Mercados CODIGO DE TRABAIO CODIGO DE TRABAJO 6 $583,00
CAPITULO IV

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Articulo 12.- De los factores para la valoracion de puestos. - La valoracion de
puestos se realizara considerando los factores de: competencia, complejidad del
puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la
siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
Instruccion Formal 200
Experiencia 100
Competencias Habilidades de 100 500
Gestion
Habilidades de
B 100
Comunicacion
Condiciones de
= . 100
Comgl;aélstid del Trabajo 200
Toma de Decisiones 100

Responsabilidades Rol del Puesto 200 300
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| [ Control de Resultados

100

| TOTAL PUNTOS

1000

1000

Articulo 13.- De las competencias. - Son conocimientos asociados a la instruccion

formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren p

puestos a través de los subfactores de:

ara el ejercicio de los

a) Instruccién formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio

del puesto, adquiridos a través de estudios fo

para que el servidor se desempefie eficientemente en el puesto:

ASIGNACION DE PUNTOS

[ NIVEL PUNTAJE ]
NO PROFESIONAL Total
Educacion Basica 15
__Bachiller 45
Técnico 85
Certificado de culminacién de 125
Educacion superior
PROFESIONAL
Profesional — 2 a 4 afios 140
Profesional - 5 afos 155 B
Profesional - 6 afios 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

rmales, competencia necesaria

(S

NIVEL DESCRIPCION ]
'EDUCACION BASICA | Nivel de instruccion basica
BACHILLER Estudios formales de educacion media. |
TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio — post
bachillerato.
TITULO Estudios adquiridos en niveles de instruccion
PROFESIONAL universitaria.
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. ]

b) Experiencia. - Este subfactor aprecia el nivel
desarrollo eficiente del rol, atribuciones y respon

de experticia necesaria para el
sabilidades asignados al puesto,
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en funcion del portafolio de productos y servicios definidos en los procesos
organizacionales de la Institucion:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL INSTRUCCION ANOS DE PUNTAJ
FORMAL EXPERIENCIA E
NO PROFESIONAL
Servicios N/A No requerida 14
Ar'jml_lmstratwo Bachiller No requerida 28
Técnico 3 meses 42
Ejecucion de Certificado de
Procesos de Apoyo Culminacion de 6 meses 56
Educacion Superior
PROFESIONAL
Técnico Superior Hasta 4 anos
Ejecucion de T%C£°;?i%'f° Hasa S aios 70
Procesos P
Tercer Nivel Rasia 2 ahos 0
meses
Ejecucion y 3 anos 84
Coordinacion de Tercer Nivel 4 af 100
Procesos s

c) Habilidades de gestién. - Competencias que permiten administrar los sistemas
y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la

planificacion, organizacion, direccién y control:

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE

1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, 20
trabajo rutinario

2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar 40
ciertas tareas rutinarias
El trabajo se efectia con flexibilidad en los procedimientos.

3 Planificacién y organizacion relativa a las actividades 60
inherentes al puesto. Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto

4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que 80
ejecuta un proyecto especifico

5 Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los 100
puestos de trabajo a su cargo

d) Habilidades de comunicacion. - Competencias que requiere el puesto y que
son necesarias para disponer, transferir y administrar informacion; a fin de
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satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en
equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacién de servicio y facilitacion de
relaciones.

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

El puesto requiere de una red minima de contactos de
trabajo.

- Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las
necesidades de otros.

20

Establece una red basica de contactos de laborales para
asegurar la eficacia de su trabajo.

- Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo logistico y administrativo

40

Establece una red moderada de contactos de trabajo.
- Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo técnico

60

Establece una red amplia de contactos internos.

- El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de
trabajo.

- Las actividades que realizan estan orientadas a brindar
apoyo técnico especializado.

80

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada
de contactos de trabajo internos y externos a la
organizacion.

- El puesto ejecuta actividades de integracién y coordinacion
de equipos de trabajo.

- Las actividades que realizan estan orientadas a brindar
asesoria y asistencia.

100

Articulo 14.- De la complejidad del puesto. -
contribucién del puesto en la consecucion de los productos y

Determina el grado de dificultad y
servicios que realizan

las gestiones 0 procesos organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

a) Condicione
implique riesgos ocupacionales alque esta s
estos los ruidos de equipos, niveles de estreés

s de Trabajo. - Anélisis de las condiciones ambientales y fisicas que
ujeto el puesto, considerando entre
y exposicion a enfermedades.

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

1

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

20

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos
ocupacionales.

40

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,

ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de |

riesgos ocupacionales

60

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas que implican considerable riesgo
ocupacional.

80
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5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, 100
[ ambientales y fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

b) Toma de Decisiones. - Es la capacidad de analisis de problemas y construccion
de alternativas de solucién para cumplir la misién y objetivos de las gestiones o
procesos organizacionales. Valora conocimiento de la organizacién, analisis,
invocacion, creatividad y solucion de problemas:

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE
1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con 20

minima incidencia en la gestion institucional.

La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre

2 varias alternativas, con baja incidencia en la gestién 40
institucional
3 La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con 60

moderada incidencia en la gestion institucional.

La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa 80
incidencia en la gestion institucional

La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de
nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la
gestion

institucional.

100

Articulo 15.- De la responsabilidad. - Examina las actividades atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los
productos y servicios de la gestion o proceso organizacional, a través de los
siguientes subfactores:

a) Rol del Puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la gestion o proceso
organizacional, definida a través de su misién o atribuciones, responsabilidades
y niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a
la satisfaccion del cliente:

ASIGNACION DE PUNTOS

Grupo ; y
Ocupacional Nivel Puntaje
Servicios 25
NO Administrativo 50
PROFESIONAL -
Tecnico 75
Ejecucion de Procesos de Apoyo y 100
Tecnolégico
PROFESIONAL | Ejecucion de Procesos 125

Ejecucién y Supervision de Procesos 150
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Ejecucion y Coordinacion de Procesos 175
CRITERIOS DE VALORACION
NIVEL DESCRIPCION
Servicios Integran los puestos 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 oficio
determinado de acuerdo a los requerimientos
de los procesos organizacionales.

Integran los puestos que ejecutan actividades
de soporte profesional con incidencia directa
a la gestion de los procesos.

Integran los puestos que ejecutan
actividades, profesionales agregando valor a
los productos y/o servicios que genera la
unidad o proceso organizacional.

Integran los puestos que ejecutan actividades
de supervision de equipos de trabajo,

Administrativo

Técnico

Ejecucion de proceso de
apoyo

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supervisiéon

de proggsas unidades y/o procesos organizacionales
Ejecucién y Integran los puestos que ejecutan actividades
Coordinacién de de coordinacion de unidades y/o procesos
procesos organizacionales.

b) Control de Resultados. - Se examina a través del monitoreo, supervision y
evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,
considerando el uso de los recursos asignados; y la contribucion al logro del
portafolio de productos y servicios:

IVEL DESCRIPCION PUNTAJE

Responsable de los resultados especificos del puesto y
1 asignacion 20
de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios

2 organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados 40
entregados

sobre estandares establecidos y asignacion de recursos.
Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios, sobre la
base de estandares o especificaciones previamente
establecidas y asignacion

Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados
entregados de recursos
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Responsable de los resultados del equipo de trabajo.
- Propone politicas y especificaciones técnicas de los
productos y 80
servicios y asignacion de recursos.

- Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de
trabajo al logro del portafolio de productos y servicios
Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y

servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

- Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la
contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio
5 de productos y 100
Servicios.

- Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de
los

resultados.

Responsable del manejo optimo de los recursos asignados.

Articulo 18.- Escala de Intervalos de valoracion y remuneracion de los
servidores. - Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos
institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo a la
siguiente escala:

Grupo Ocupacional Grado DedentewalT-iasta
Servidor Publico de Servicios 1 1 153 213
Servidor Publico de Servicios 2 2 214 273
Servidor Publico Apoyo 1 3 274 334
Servidor Publico Apoyo 2 4 335 394
Servidor Publico Apoyo 3 5 395 455
Servidor Publico Apoyo 4 6 456 516
Servidor Publico 1 ¥ 517 576
Servidor Publico 2 8 577 637
Servidor Publico 3 9 638 697
Servidor Publico 4 10 698 758
| Servidor Publico 5 11 759 819
Servidor Publico 6 12 820 879
Servidor Publico 7 13 880 940
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Articulo 19.- De la estructura de la valoracion y clasificacion de puestos. - Las
UATH institucionales o quien hicieran sus veces, aplicaran la siguiente estructura:

COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL PUESTO RESPONSABILIDAD
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En el Anexo 2 se encuentra la valoracion de puesto de la Empresa Publica Municipal
de Mercados, Centro Comercial y Centro de Faenamiento del canton Machala
EPMCCF-EP.

Articulo 20.- De la Escala Remunerativa .~ La escala de remuneraciones
mensuales unificadas para las servidoras y los servidores de la Empresa Publica
Municipal de Mercados, Centro Comercial y Centro de Faenamiento del canton
Machala EPMCCF-EP, se aplicara los techos establecidos por el Ministerio de
Trabajo, y su aplicacion correspondera a la disponibilidad presupuestaria
institucional, verificar en el Art. 11 de este manual donde se encuentra la estructura
ocupacional con la escala remunerativa de la Empresa Publica Municipal de
Mercados, Centro Comercial y Centro de Faenamiento del canton Machala

EPMCCF-EP.
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Articulo 21.- Escala de remuneracion mensual unificada del nivel jerarquico
superior. - Para los efectos de este manual, el nivel jerarquico superior, estara
integrado por puestos con funciones y responsabilidades que involucran la toma de
decisiones de caracter técnico y administrativo, cuyos titulares son los responsables
de la ejecucion de politicas publicas, estatales, gubernamentales e institucionales.

La presente tabla ha sido tomada, teniendo en cuenta, de no sobrepasar el techo de
remuneraciones, establecidos para los puestos comprendidos, en el nivel jerarquico
superior, determinado en el Acuerdo Ministerial N° MDT-2015-040 del 25 de
Febrero de 2015 del Ministerio del Trabajo, acuerdo ministerial que
contempla, todos los valores que deben percibir los puestos de representacion y
directivos del Sector Pdblico de nivel jerarquico superior, la escala de
remuneraciones mensuales unificadas para los dignatarios, autoridades vy
funcionarios que ocupen puestos a tiempo completo, comprendidos en el nivel
jerarquico superior de esta entidad, sera la siguiente:

TABLA DE ESCALA REMUNERATIVA DE LOS FUNCIONARIOS
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

REMUNERACION
GRUPO OCUPACIONAL | GRADO MENSUAL UNIFICADA
(USD)
Nivel Jerarquico Superior 2 2 3000,00
| Nivel Jerarquico Superior 1 1 2100,00

Articulo 22.- En consideracién que los “Directores Técnicos de Area’ tienen a su
cargo la direccion politica y administrativa en las Instituciones del sector publico, se
los ubica en el nivel jerarquico superior.

Se ha determinado en forma técnica la naturaleza de las responsabilidades ambito
de gestion y el grado de contribucion de las tomas de decisiones para el desarrollo
de las instituciones de los puestos ubicados en el grupo ocupaciones de “Director
Técnico de Area”, garantizando una evaluacion y clasificacion adecuada: y, equidad
en la aplicacion del sistema integrado de recursos humanos en las Instituciones del
sector publico.

Valorar y clasificar los puestos institucionales que integran el grupo ocupacional de
“Director Técnico de Area” en el grado 1 de la escala de remuneracion mensual
unificada del nivel jerarquico superior, en concordancia al Art. 2 de la Resolucién del
SENRES No. 2008-000156 publicado en el Registro Oficial N° 441 del martes 7 de
Octubre del 2008, y para los cargos que no existan en la tabla conforme al siguiente
detalle:
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Para los casos de incorporacion de nuevos puestos institucionales de directores de
unidades técnicas operativas, departamentales o areas, que no se encuentren en la
tabla, se requerira de los dictdmenes favorables previos del Directorio de la Empresa.

Los funcionarios que ocupen puestos de directores son considerados de libre
nombramiento y remocién sujetos a lo dispuesto en el art. 19 de la Ley Organica de
Empresas Publicas; y, al pronunciamiento del Procurador General del Estado, en el
oficio No. 0143 del 2 de abril del 2008.

Ninguna remuneracion o salario, puede ser inferior al salario basico unificado
debidamente aprobado por el Gobierno Nacional del Ecuador, remuneraciones que,
de ser el caso, se ajustaran automaticamente, con los respectivos informes y acto
administrativo de ser el caso, dejando a salvo reforma alguna que apruebe el
Directorio de la empresa.

Articulo 23.- Presupuesto. - La aplicacion del proceso de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, genera afectaciones econdmicas que deben estar acordes
con las normas establecidas en las disposiciones generales del Presupuesto del
Estado.

Articulo 24.- Obligatoriedad del Sistema.- La estructura de puestos institucionales
y los grupos ocupacionales genéricos, seran de uso obligatorio en todo movimiento
de personal relativo al ingreso, reingreso o restituciones, ascensos, traslados,
traspasos, cambios administrativos, licencias y comisiones con remuneracion y sin
remuneracién, sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o
encargos, cesaciones de funciones, contratos ocasionales, vacaciones, listas de
asignaciones, elaboracion de distributivos de remuneraciones y roles de pagos, en
LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE MERCADOS, CENTROS COMERCIALES
Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL CANTON MACHALA EPMCCF-EP, una vez
que se haya revisado, resuelto, aprobado e implementado las descripciones,
valoracion y clasificacion de puestos de conformidad con la Constitucion de la
Republica y leyes, resoluciones y normas técnicas emitidas por el Ministerio del
Trabajo.

Articulo 25.- Los servidores que, segun los estudios de valoracion y clasificacion de
puestos, se encuentren ocupando puestos a cuyas exigencias no respondan su
perfil, personal, entraran en un plan de formacién y desarrollo personal, que permita
adecuar sus competencias a los requerimientos de los puestos y procesos
organizacionales.

El plan de formacién y desarrollo del personal sera instrumentado y administrado por
la Gestion de Desarrollo del Talento Humano de LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE MERCADOS, CENTROS COMERCIALES Y CENTRO DE
FAENAMIENTO DEL CANTON MACHALA EPMCCF-EP, a fin de que los servidores
puedan cumplir con los requisitos de los puestos que ocupan, en un plazo que no
podra ser superior a tres afios. Los servidores que no respondan a los perfiles de
exigencias de los puestos, no podran ser promocionados a puestos jerarquicos
superiores.
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La presente tabla de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos regira al dia
siguiente de su aprobacion por parte del Directorio de LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTROS COMERCIALES Y CAMAL DE MACHALA EPMCCC-
EP.

Dentro de este manual se encuentra la ESCALA DE REMUNERACIONES DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNCIPAL DE CENTROS COMERCIALES Y CAMAL DE
MACHALA — EPMCCC-EP, aprobada en sesion ordinaria de Directorio con fecha 30
de diciembre del 2025.

Articulo 26.- Reformas. — La Direccion de Talento Humano, de acuerdo a
necesidades institucionales y disposiciones legales, realizara las reformas del caso
al presente manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos, en
referencia a variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos ocupacionales
y/o denominacién de cargo de acuerdo a las nuevas competencias y requerimientos
institucionales.

Articulo 27.- Codificacion de Cargos. - Para la codificacion de los cargos se
considerd la estructura organica funcional, establecida en el Estatuto Organico,
misma que contempla los factores que se detallan a continuacion:

4.4.6.1.001.1

PROCESO (1 GOBERNANTE, 2 HABILITANTES ASESORIA, 3 HABILITANTES APOYO,
DIRECCION TECNICA DE AREA
JNIDAD
GRUPO OCUPACIONAL O NIVEL (CT)
SECUENCIAL PUESTO MISMO GRUPO OCUPACIONAL O NIVEL

CODIFICACION SERIE ESTANDAR: A fin de propender a una mayor optimizacion
de recursos, se establecieron Cargos estandar, mismos que por su razon de ser,
conocimientos, habilidades y destrezas, pueden ser utilizados en mas de un area
administrativa, para dichos perfiles se establecio la siguiente codificacion:

4.EST.010

PROCESO (1 GOBERNANTE, 2 HABILITANTES ASESORIA, 3 HABILITANTES APOYO,
SERIE ESTANDAR
GRUPO OCUPACIONAL O NIVEL (CT)

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - Remuneraciones homologadas. - Las y los servidores de la Empresa Publica
Municipal de Mercados, Centro Comercial y Centro de Faenamiento del cantén Machala
EPMCCF-EP, con nombramiento permanente que perciban remuneraciones superiores a
las sefaladas en la presente resolucion, mantendran las actuales remuneraciones, por
efecto de
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anteriores homologaciones. En caso de ingreso a tales puestos se sujetaran a las
remuneraciones establecidas segin cada denominacion de tal puesto.

Segunda. - Las contrataciones que se efectuaren a partir de la vigencia de la presente
resolucion observaran los respectivos perfiles aprobados, segin el puesto.

Tercera. - De existir la necesidad de nuevas inclusiones de perfiles o valoraciones, se
procedera con el anélisis técnico, considerando la disponibilidad presupuestaria.

Cuarta. - La presente resolucion entrard en vigencia a partir del 1 de enero del 2026 sin
perjuicio de su publicacién en la Gaceta Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA.

Primera. - Quedan derogados todos los cuerpos legales y normativos de igual o menor
jerarquia que se opongan a este instrumento, en especial la RESOLUCION
ADMINISTRATIVA N° DIR-EPMCCC-2022-001 emitida el 30 de diciembre del 2021.

DISPOSICION FINAL

De la ejecucion del presente Manual, que entrara en vigencia a partir de su aprobacion
por parte del Directorio, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial,
encarguese a la Direccién Técnica Administrativa o Area de Talento Humano de la
Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros Comerciales y Centro de
Faenamiento del cantén Machala EPMCCF-EP.

Dado en la ciudad de Machala, en la sala de sesiones del directorio de la Empresa
Publica Municipal de Mercados, Centros Comerciales y Centro de Faenamiento del
canton Machala EPMCCF-EP, a los treinta dias del mes de diciembre del afio dos mil
veinticinco, CUMPLASE. -

Ng. Civ. Dario Xavigr Macas Salvatierra

, CENTROS COMERCIALES Y CENTRO DE FAENAMIENTO DEL
CANTON MACHALA EPMCCF-EP
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CERTIFICO.- Que el presente reglamento, fue aprobado mediante sesion ordinaria
del Directorio de la Empresa Publica Municipal de Mercados, Centros Comerciales y
Centro de Faenamiento del cantén Machala EPMCCF-EP, de fecha 30 de Diciembre
del 2025.

Machala 05 de Enero del 2026.

amez 41taneda

Abg. Danny

SECRETARIO DEL DIRECTORIO Y GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL DE MERCADOS, CENTROS COMERCIALES Y CENTRO DE
FAENAMIENTO DEL CANTON MACHALA EPMCCF-EP
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1.2 Gerencia General
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
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