EMPRESA PUBLICA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE SANTA ROSA - EMAPASR - EP

RESOLUCION No. 73-2012-GG-EMAPASR-EP
Manual del Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera

Diciembre del 2012

INDICE

. ANTECEDENTES

[I.  OBJETIVOS Y ALCANCE DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y PLAN DE
CARRERA

A. Objetivo General
B. Objetivo Especifico

[II. ~ RESPONSABILIDADES

IV.  DEFINICIONES

V. POLITICAS DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA
VL. DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA

VII.  CONCLUSIONES

AAARLALLEL LA AR R R R R R R AR R RRRRRRRRRRRRRRARRRR




ANTECEDENTES

La Empresa Plblica de Agua Potable y Alcantarillado de Santa Rosa,
EMAPASR - EP, dentro de sus estrategias de mejoramiento vy
fortalecimiento institucional, decidi6 establecer una metodologia especifica
para el Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera.

El Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera es un proceso continuo por el
cual un individuo establece sus metas de carrera e identifica los medios
para alcanzarlas. Las carreras individuales y las necesidades
organizacionales no son cosas separadas ni diferentes. Las empresas deben
ayudar a los empleados en la planeacion de su carrera para que se puedan
satisfacer las necesidades de ambos;

Un Plan de Carrera es un método aplicable al desarrollo de futuras
aptitudes, que se fundamenta en la colocacién del colaborador en puestos
de trabajo cuidadosamente estudiados para proporcionarle la oportunidad
de desarrollar las competencias necesarias para puestos de exigencias
mayores;

Se define como un instrumento de gestion operativa que sobre la base de
los principios y valores organizacionales, los servidores publicos
desarrollen el compromiso de asumir nuevos retos en el mejoramiento
continuo de los procesos, que coadyuven al logro de su mision,
orientandose al fortalecimiento de las competencias disponibles vy
desarrollables, en funcién de los requerimientos de la organizacion, de
manera que para la entidad represente una inversion, por el valor agregado
a la gestion, y para el servidor constituya un beneficio en el orden personal,
que le permita lograr un crecimiento profesional y la posibilidad cierta de
un desarrollo competitivo, en las diversas fases de su carrera
administrativa; y,

Por lo cual, ponemos a su disposicion, el Manual del Subsistema de
Desarrollo y Plan de Carrera, el cual detalla los objetivos, politicas,
definiciones y etapas que rigen dicho Subsistema para los procesos de
Desarrollo internos y externos que se lleven a cabo a través de la Jefatura de
Talento Humano de EMAPASR- EP.

OBJETIVOS Y ALCANCE DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y PLAN DE
CARRERA

El Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera corresponde a un proceso
formal, sistematico y dindmico que procura la planificacién, seguimiento,
evaluacion y retroalimentacién del desarrollo y desempefio de cada
empleado o trabajador, focalizado en el cierre de brechas de competencias y
desempeno que los trabajadores poseen en relacién a las exigencias de su
cargo actual y frente a alternativas de movilidad en su desarrollo futuro

‘dentro de EMAPASR- EP.
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A.Objetivo General

El' Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera tiene como objetivo
establecer mecanismos transparentes que faciliten el desarrollo personal
laboral y la movilidad de cada colaborador, en base a las competencias,
desempenfos y comportamientos laborales demostrados, considerando las

oportunidades que el desarrollo actual y futuro del negocio permita
generar.

’

B. Objetivos Especificos

e Promover el desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes, métodos
y sistemas del personal de EMAPASR - EP, asi como la especializaciéon de
los mismos en sus respectivas areas, tendiendo a la bisqueda de un

optimo desempefio como consecuencia del desarrollo y fortalecimiento
organizacional.

e Compatibilizar las estrategias y planes de desarrollo institucionales con
las necesidades de personal, y asf anticipar y mejorar la preparacién de
los colaboradores para el mejor desempefio de sus puestos.

» Propiciar el desarrollo de empleados y trabajadores por promocién.

e Motivar e incrementar el interés de los trabajadores mediante la
satisfaccion o superacion de posibles frustraciones hacia una serie de

soluciones positivas en concordancia con los intereses institucionales.

e Proporcionar una seguridad y estabilidad laboral a los colaboradores de
EMAPASR - EP, sobre la difusién de oportunidades y proyecciones futuras.

¢ Crear un verdadero interés del colaborador hacia la institucién y del
Directorio hacia el capital humano.

Alcance:

La aplicacion del Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera comprende a
todos los funcionarios de EMAPASR - EP.

III.  RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Talento Humano de EMAPASR - EP tendra las siguientes
atribuciones:

o Alinear los planes organizacionales anuales de capacitacién y los de"
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Evaluacién de Desempefo, para desarrollar las competencias de los
funcionarios.

e Mantener debidamente actualizados los Manuales de Descripcion de

Funciones y Perfiles de Cargo, el cual debe convertirse en un insumo
importante para que todos los funcionarios estén claros de sus
responsabilidades y alcance de su gestion.

e Disefiar el Mapa de Carrera Institucional, donde se consideren las

posibilidades de ascenso fundamentados en el organigrama presente y las
proyecciones de crecimiento, recalcando que la antigiiedad no avala los
ascensos.

e Elaborar las proyecciones de ascensos de los funcionarios que cumplan

con el perfil y cuyo desempeiio sea de sobresaliente en las dos ultimas
evaluaciones.

e Brindar sesiones de asesoria sobre la planificacion de carrera al

funcionario que lo necesite, donde se canalicen sus dudas e inquietudes
acerca del proceso y sus requerimientos para aplicar.

IV. DEFINICIONES

Desarrollo y Plan de carrera.- Propuesta estructurada para el desarrollo y
carrera profesional del personal, en funcién de la situacion actual y de las
propuestas elaboradas para el correcto desempefio del talento humano
institucional.

Carrera.- Es la secuencia de todos los puestos desempefiados por una
persona durante el transcurso de su vida laboral.

Plan de carrera.- Con base en la estructura de puestos, el colaborador, con
la ayuda del 4rea de Gestion de Talento Humano, determina sus objetivos
personales y profesionales para disefiar su historial profesional a futuro.

Trayecto de carrera.- Es el recorrido secuencial, segiin la estructura de
puestos, por el que puede transitar un colaborador para alcanzar puestos de
mayor jerarqufa, luego de un proceso de permanencia y desarrollo en los
precedentes.

Promocidn.- Es el cambio de un ocupante de puesto a otra posicion, dentro
de la estructura de puestos, de nivel jerarquico mas alto, con funciones de
mayores responsabilidades, y mejor remunerada.

Pot'eflcial.- Relacion con las competencias (conocimientos, experiencias,
habilidades, conductas observables) adquiridas y/o desarrolladas por una

“persona y las posibilidades que devienen de ellas para incrementarlas o

asumir-otras nuevas.
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V. POLITICAS DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA

EMAPASR - EP manejara el Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera
considerando las siguientes politicas:

a.

El desarrollo de cada empleado y trabajador estard basado en las

competencias, desempefios 'y  comportamientos laborales
demostrados.

Las oportunidades de desarrollo estardn en estrecha relacion con las

posibilidades y condiciones objetivas por las que atraviese el negocio
de EMAPASR - EP.

Debera existir transparencia e igualdad de oportunidades para
postular a cargos vacantes, de acuerdo al Subsistema. de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal que mantenga la
Jefatura de Talento Humano.

El desarrollo y movilidad de los empleados y trabajadores se podra dar
tanto en el ambito de la gestién-supervisién como en el &mbito técnico-
experto de uno o varios procesos de la cadena del valor, tanto a nivel
departamental como interdepartamental.

La Jefatura de Talento Humano es responsable de poner a disposicion
de los colaboradores las politicas, normas, metodologias, condiciones y
apoyos necesarios que permitan el Desarrollo y Plan de Carrera.

Cada funcionario es responsable de impulsar su propio desarrollo con
el apoyo de su supervisor, el que deberd compatibilizar los intereses
personales con los de EMAPASR - EP.

En la linea de Supervision, en todos sus niveles, recae la
responsabilidad principal de la implementacién del Desarrollo y Plan

de Carrera. Podra solicitar el apoyo experto de la Jefatura de Talento
Humano.

La Jefatura de Talento Humano tiene la responsabilidad de entregar
metodologias que permitan homologar las practicas de gestion de
Desarrollo de Carrera a nivel de toda la Empresa.

'I‘.odos los que ejercen roles de supervision deben velar
simultdneamente tanto por el desarrollo del negocio y su

sustentabilidad como por el desarrollo de los colaboradores que tienen
a su cargo.

La implementacion del Desarrollo y Plan de Carrera contemplara un
ciclo anual de compromisos de desempefio y aprendizaje con. tma
perspectiva de mediano plazo.
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k. La Jefatura de Talento Humano dispondrda de un Diccionario de
Competencias Organizacionales con las competencias requeridas por
los diversos procesos de la cadena de valor de EMAPASR - EP.

I.  Cada proceso definird aquellas competencias que le son criticas para
efectos de priorizar el desarrollo de los trabajadores de su érea, en
especial en las dreas técnicas.

m. Cada colaborador deberd comprometer su activa participacion en el
proceso que permita identificar las competencias que él realmente
posee y determinar las brechas entre dichas competencias y las
exigidas por el cargo que ejerce. Esta labor sera liderada por la Jefatura
de Talento Humano.

n. Para identificar las competencias que los colaboradores poseen y sus
respectivas brechas se podrdn emplear diversos mecanismos que
pueden ir desde la autoevaluacion hasta la validacién interna por parte
de especialistas, segin corresponda.

0. La proyeccion de futuro de estos planes de Desarrollo sera de caracter
voluntario. Sin embargo, todos los colaboradores deberan
comprometerse con el cierre de brechas en el cargo que ejercen.

p. El Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera constituye el marco
corporativo comun para la implementaciéon del Desarrollo y Plan de
Carrera de los funcionarios de EMAPASR - EP. Sera responsabilidad de
cada Gerencia, Directores Departamentales y Asesores,
implementarlas, armonizando este marco con los instrumentos
existentes, normativas vigentes y requerimientos del negocio.

DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA

Desarrollo.- En funcién de motivar el desarrollo de sus colaboradores, y
tal como indica el Subsistema de Evaluacion del Desempeno, los
desempefios excepcionales seran reconocidos, y para tal efecto se disefar4
un plan de incentivos, el que contendra: estfmulos, reconocimientos
honorificos o sociales, licencias para estudios, becas, cursos de
capacitacion y entrenamiento en el pafs o en el exterior y en general
actividades motivacionales para los colaboradores.

El desarrollo profesional de los colaboradores de EMAPASR - EP para el
potenciamiento de sus conocimientos, habilidades y destrezas, estara
sujeto a lo que disponga el Subsistema de Capacitacién, sobre cursos y
entrenamiento de personal.

Plan de carrera.- Todo colaborador inicia su carrera en la Institucion al

culminar su periodo de prueba y al otorgirsele el nombramiento

AR LA AL A A AR A A A A A AR R A AR AR RAR AR AR NAREY



VIL

respectivo que lo acredite como tal, sin embargo la diferenciacién entre un
colaborador y otro para acceder a un cargo superior en la estructura

organizacional de EMAPASR - EP, se la podr4 efectuar por los siguientes
motivos:

1. La calificacién otorgada por la Jefatura de Talento Humano, a través de
los resultados finales de al menos las tltimas dos evaluaciones de
desempefio del empleado o trabajador, la cual deber4 caer entre el
91% y 100% o su equivalente a Sobresaliente.

2. La aplicacién del Reglamento Interno de EMAPASR - EP, en sus
obligaciones y prohibiciones, a través de la cual no deberi poseer
ninguna multa o amonestacién al menos en el transcurso de los

altimos tres afos que pertenezca como empleado o trabajador a la
Institucion.

Una vez que exista la vacante dentro de la estructura organizacional, la
Jefatura de Talento Humano identificard los posibles candidatos para
ocupar el puesto en funcién de los factores mencionados anteriormente.

Los candidatos deberan ser sometidos a un concurso interno conforme lo
establece el Subsistema de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de
Personal, para determinar el candidato mas idéneo para ocupar el puesto
vacante, para lo cual recibird ademas el nombramiento respectivo de
ascenso dentro de EMAPASR - EP con sus nuevas funciones y atribuciones
en concordancia con el Manual del Descriptivo del Cargo a ocupar.

Los movimientos dentro de EMAPASR - EP podran darse de manera
vertical u horizontal conforme amerite el caso, es decir que dentro de la
estructura organizacional podran haber movimientos de personal hacia un
cargo superior dentro de la misma estructura del 4rea, o en su defecto un
movimiento hacia otra drea o departamento, la cual se podré dar en los
casos en los que el funcionario sea considerado como idéneo para ejercer
funciones referentes a los incurridos en la nueva area hacia donde se
produce el traslado. Sin embargo, las promociones horizontales solo
podrén llevarse a cabo dentro del mismo grupo ocupacional definido en el
Subsistema de Clasificacién y Valoracién de Cargos donde se encuentre
actualmente el candidato.

CONCLUSIONES

o El Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera regira bajo las
normas y resoluciones internas de la institucion y en concordancia
con lo que determina la normativa técnica vigente.

o La informacién del Subsistema de Desarrollo y Plan de Carrera es

confidencial y debe ser administrada por la Jefatura de T;ja"'len.tio
Humano. .
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o El objetivo de Desarrollo y Plan de Carrera debe servir como aporte
a los planes de carrera de la institucién y fortalecer el desempefio
de cada uno de los cargos.

o LaJefatura de Talento Humano debera participar activamente en el
proceso de Desarrollo y Plan de Carrera a fin de dar soporte y
asesorfa a todos los funcionarios de la Institucion.

Disposicién Final.- El presente MANUAL DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y
PLAN DE CARRERA, EN LA EMPRESA PUBLICA DE AGUA POTARBLE V
ALCANTARILLADO DEL CANTON SANTA ROSA, EMAPASR - EP, entrard en
vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en la gaceta
oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Rosa y en la
pagina web institucional.

Que el MANUAL DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA, EN
LA EMPRESA PUBLICA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON
SANTA ROSA, EMAPASR - EP, fue aprobado, por el Ing. Mario H. Le6n Valarezo,
Gerente General de la EMAPASR-EP, a los diez dias del mes de Diciembre del ano
dos mil doce.

Ing. Mario H. Le6n Valareza S CHEP 5
GERENTE GENERAL DE EMAPASR~EP

De conformidad con lo prescrlto en la reglamentacion interna de la Empresa,
SANCIONO, el MANUAL DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO Y PLAN DE
CARRERA, EN LA EMPRESA PUBLICA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL CANTON SANTA ROSA, EMAPASR - EP, y, ordeno su PROMULGACION a
través de su publicacion en la Gaceta Oficial y en portal www.santarosa.gob.ec y

www.emapasr.gob.ec.

Comuniquese y publiquese.

Dado en Santa Rosa a los diez dias del mes diciembre del dos mil doce.
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