GAD MUNICIPAL DE MOCHA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRO. A- 047-MDCV-01-GADMM-2023
Ing. Danilo Patricio Ortiz Ortiz
ALCALDE DEL CANTON MOCHA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que los
Gobiernos Municipales en el ambito de sus competencias y territorio, y, uso de sus
facultades, expediran Reglamentos Cantonales.

Que, el Art. 60 literal i) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que al Alcalde le compete resolver administrativamente
todos los asuntos correspondientes a su cargo y expedir previo conocimiento del
Concejo la estructura organica funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado.

Que, la administracion del talento humano de los Gobiernos Autonomos
Descentralizados sera Autbnoma y se regulara por las disposiciones que para el efecto
se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones
de las juntas parroquiales rurales, segun lo prevé el Art. 360 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion;

Que, el Art. 52 literales d) y e) de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP,
establece las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del
Talento Humano.

Que, el Art. 57 de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP establece el proceso
para que el Ministerio de Trabajo apruebe la creacion de puestos en las instituciones
del sector publico, de conformidad al Art. 3 numeral 2 de esta ley.

Que, el Art. 51 de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, en su dltimo inciso
establece que corresponde a las unidades de administracion del talento humano de
los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la
administraciéon del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo
como érgano rector de la materia, dependeran administrativa, organica, funcional y
econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Trabajo no
interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna
administracién extrafia a la administracion publica central e institucional.

Que, el Art. 52 literal m) de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, establece
que es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Talento Humano poner en
conocimiento del Ministerio de Trabajo, los casos de incumplimiento de esta Ley, su
reglamento y normas conexas, por parte de las autoridades, servidoras y servidores
de la institucion. En el caso de los Gobiernos Autdénomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes descentralizados, las respectivas Unidades de Administracién
del Talento Humano, reportaran el incumplimiento a la Contraloria General del Estado;

S —
Pagina 1



GAD MUNICIPAL DE MOCHA

Que, el Art. 56 de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, en su ultimo inciso
establece que los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades vy
regimenes especiales, obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del
talento humano, la que sera sometida a su respectivo érgano legislativo.

Que, el Art. 61 de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, establece que el
subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Art.
3 de esta Ley.

Que, el Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, en su ultimo inciso
establece que en el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacién de puestos.

Que, el Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal de Mocha, ha implementado
un proceso de fortalecimiento institucional permanente, en virtud de lo que ha previsto
el reajuste de la Estructura Organica, misma que se encuentra fundamentada en el
Régimen de Competencias previsto en el nuevo ordenamiento juridico constitucional
y legal,

Que, el funcionamiento de la nueva estructura organica del GAD Municipal de Mocha,
requiere del ordenamiento de una nueva estructura ocupacional, que permita la
homologacién de denominaciones, atribuciones, requisitos y valoracion; y,

En uso de las atribuciones que le confiere el Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion - COOTAD.

EXPIDE:

EL MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
MOCHA.

CAPITULO|
Principios Generales

Art. 1.- Objeto. - La norma tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos
de caracter técnico y operativo que permita a las unidades de administracion de talento
humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Mocha, analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar los puestos

Art. 2.- Ambito de Aplicacién. - El ambito de aplicaciéon del Manual comprende a
toda la estructura y unidades constantes en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Mocha.

Art. 3. Politicas.- La Unidad Administrativa de Talento Humano analizara, describira,
valorara, clasificara y estructurara los puestos conforme a las siguientes politicas:
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a) Guardara armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional establecida
en el Estatuto Organizacional de Gestién por Procesos del GAD Municipal del canton
Mocha.

b) La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades administrativas de la estructura de procesos
de la institucion

c) Las clases y niveles de puestos se definiran para agrupar familias de puestos de
caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis, descripcion,
valoracion, clasificacion y estructuracion de puestos.

Art. 4. Unidades Administrativas. - La estructura por procesos definida sera
gestionada desde la siguiente estructura de unidades administrativas:

1.1. Procesos Gobernantes:
1.1.1. Nivel Directivo. —

1401, Direccionamiento Legislativo Estratéegico.
Responsable: Concejo - Comisiones

1.1:1.2. Direccionamiento Ejecutivo Estratégico.
Responsable: Alcaldia

1.2. Procesos Adjetivos:
1.2.1. Nivel de Asesoria. —

1234 Gestion de Asesoria Juridica
Responsable(s): Procurador Sindico
1.2.1.1.1.  Gestidén de Orden y Control

b g e 4 Gestion de Comunicacion Social
Responsable(s): Jefe de Relaciones Publicas

1.2.2. Nivel de Apoyo. ~

 pr B o Gestion de Talento Humano
Responsable(s): Jefe de Talento Humano
1.2.2.1.1.  Gestion Tecnologias de la Informacién
1.22.1.2. Gestidén de Seguridad y Salud Ocupacional
1.2.2.1.3. Gestion de Deportes y Recreacion

$22.2. Gestion Financiera
Responsable(s): Director Financiero

1.2221. Gestion Contabilidad

12222 Gestion Tesoreria

1.22.23. Gestién Rentas

1.22.24.  Gestion Compras Publicas

1.2.2.2.5. Gestion Bienes y bodega
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1.223. Gestion Secretaria General
Responsable(s): Secretario General

1.2.2.3.1. Gestion Secretaria Administrativa
12232, Gestion Archivo

1.3. Procesos Sustantivos:
1.3.1. Nivel Operativo. -

1.3.1.1. Gestion Obras Publicas
Responsable(s): Director Obras Publicas

1.3.1.1.1. Gestion Ambiental y Riesgos

1.3.1.1.2. Gestion de Turismo y Cultura

1.3.1.1.3. Gestion de Avallos y Catastros
1.3.1.1.4. Gestion de Planificacion

1.3.1.1.5. Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

CAPITULO lI
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 5.- Del Subsistema de Clasificacion de Puestos. - Es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir
la estructura de los puestos de la institucion.

Art. 6.- De los sustentos de la Clasificacion de Puestos. - La valoracion y
clasificacion de puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

La descripcion de cada cargo, guarda armonia con la funcionalidad de la estructura
organica funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Mocha.

Para la valoracién y clasificacion de puestos, se cuenta con un proceso democratico
de apreciacion objetiva de factores y parametros que permiten agrupar de manera
organizada los puestos, a fin de que sean factibles de administrar.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales, agrupan familias de
puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis y
descripcién de los puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso,
ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera, capacitacién y evaluacién del
desempefio.

Las caracteristicas de perfil del cargo deben tomarse como un marco de referencia
para aplicar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que aseguren
contar con personal idoneo para el desempefio de una funcion.

Art. 7.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los roles,
atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran
cada unidad o proceso institucional, considerando los siguientes niveles:
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NIVEL

ROLES

NO PROFESIONAL

Administrativo

Técnico

Ejecucion de procesos

REOFESIGNAK Ejecucion y supervision de
procesos
Concejo

JERARQUICO

SUPERIOR Alegice
Directores

Art. 8.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos
especificos que tiene el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Mocha, con
similar valoracion, independientemente de los procesos institucionales en los que
actian. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente

manera:

indice Ocupacional

procesos

UNIDAD O PROCESO ROL GRUPO OCUPACIONAL
PROCESO GOBERNANTE
Concejo Municipal N/A NJS
Alcalde N/A NJS
PROCESOS ADJETIVOS
NIVEL DE ASESORIA
ASESORIA JURIDICA
Procurador Sindico Nivel Directivo NJS
CONTROL Y
SEGURIDAD
Jefe de Orden y Control Elecucion.y,supervision.de Servidor Publico 5

COMUNICACION SOCIAL

Jefe de Relaciones
Publicas

Ejecucion y supervision de
procesos

Servidor Publico 5

Comunicador Social

Ejecucioén de procesos

Servidor Publico 2

NIVEL DE APOYO

GESTION DE
SECRETARIAY
CONCEJO

Secretaria General

Libre Nombramiento y
Remocion

Asistente Administrativo

Técnico

Servidor Publico de Apoyo
2
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UNIDAD O PROCESO

ROL

GRUPO OCUPACIONAL

Asistente de Administrativo
de Secretaria

Técnico

Servidor Publico de Apoyo
2

GESTION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Técnico 1 de Tecnologia
de la Informaciéon

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 1

TALENTO HUMANO

Jefe de Talento Humano

Ejecucién y supervision de
procesos

Servidor Publico 5

Técnico 2 de Talento
Humano

Ejecucién de procesos

Servidor Publico 2

Analista de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Ejecucién de procesos

Servidor Publico 3

Analista de Deportes y
Recreacion

Ejecucién de procesos

Servidor Publico 3

GESTION FINANCIERA

Director Financiero

| Nivel Directivo

NJS

CONTABILIDAD

Jefe de Contabilidad

procesos

Ejecucién y supervision de |

Servidor Publico 5

Analista de Contabilidad

Ejecucién de procesos

Servidor Publico 3

TESORERIA

T e Libre N_qmbramlento y
Remocion

RENTAS

Jefe de Rentas

Ejecucion y supervision de
procesos

Servidor Publico 5

COMPRAS PUBLICAS

Analista de Compras
Publicas

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 3

BIENES Y BODEGA

Analista de Bienes y
Bodega

Ejecucién de procesos

Servidor Publico 3

PROCESOS SUSTANTIVOS

GESTION DE OBRAS PUBLICAS

Director Obras Publicas

Nivel Directivo

NJS

Técnico de Obras Publicas

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 2

Analista de Control de
Magquinaria

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 3

GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS

Jefe de Gestion Ambiental
y Riesgos

Ejecucién y supervision de
procesos

Servidor Publico 5
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UNIDAD O PROCESO ROL GRUPO OCUPACIONAL
gﬂlatﬂf;‘a do Tunsmo y Ejecucion de procesos Servidor Publico 3
AVALUOS Y CATASTROS
Jefe de Avallos y Ejecucion y supervision de Servidor Publico 5
Catastros procesos

PLANIFICACION

Jefe de Planificacion

Ejecucion y supervision de Servidor Publico 5

procesos
Analista de Planificacion | Ejecucion de procesos Servidor Publico 3
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
Jefe de Agua Potable y |Ejecucion y supervision de Servidor Publico 5
Alcantarillado procesos

DESCONCENTRADOS
REGISTRO DE LA
PROPIEDAD
Registrador de la| -
Progpiedad y Mercantil hieg Blrectiv A
gnah_sta de Registro de Ia Ejecucion de procesos Servidor Publico 3
ropiedad

Art. 9.- Componentes del Subsistema. - El subsistema de Clasificacion de Puestos
del Gobierno Auténomo Descentralizado de Mocha, esta integrado por los siguientes
procesos: analisis de puestos, descripcion de puestos, valoracion de puestos y
clasificacion de puestos.

CAPITULO lli
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 10.- Del analisis de puestos.- Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcion de las unidades y procesos institucionales, a fin de
determinar su real dimensién e incidencia, y definir el perfil de exigencias y de
competencias necesarios, a través de la formacién, experiencia, y habilidades;
asi como, la complejidad y la responsabilidad del puesto para un desempefio
excelente.

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

Art. 11.- De la descripcion de puestos. - Es el resultado del analisis de cada puesto
y registra la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto
en la organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la mision,
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atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del
portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccién formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas para el desemperio del puesto.
Cada titular o responsable de la unidad, en coordinacion con la unidad de Talento
Humano, elaborara y actualizara la descripcién de los puestos asociados a su unidad,
aplicando las herramientas técnicas respectivas.

Art. 12.- De la valoracion de puestos. - Proceso que define el procedimiento,
metodologia, componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y
relevancia de los puestos en las unidades o procesos institucionales, a través de la
medicién de su valor agregado o contribucion al cumplimiento del portafolio de
productos y servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas
individuales de quienes los ocupan.

La Unidad 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.

Art. 13.- De la clasificacion  de puestos. - Los puestos conformara grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracion, cuyo
ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de

intervalos de valoracion prevista en la norma técnica.

Art. 14.- Perfil del puesto. - Son las caracteristicas y requerimientos como
instruccion, capacitacién, experiencias, competencias técnicas y competencias
conductuales requeridas para un correcto desenvolvimiento de los ocupantes de los
puestos.

CAPITULO IV
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Art. 15.- De los factores para la valoracion de puestos. - La valoracion de
puestos se realizara considerando factores: competencias, complejidad del puesto y
responsabilidad los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

PONDERACIO SuB
FACTORES SUB FACTORES N TOTAL
Instruccion Formal 200
Experiencia 100
Competencias Habilidades de gestion 100 500
Habilidades de
S 100
comunicacion
Condiciones de trabajo 100 200

.- ]
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Complejidad del -
=i Toma de decisiones 100
s Rol del puesto 200
Responsabilidad Control de resultados 100 300
Total Puntos 1000 1000

Art. 16.- De las Competencias. - Son conocimientos asociados a la instruccion
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los
puestos a través de los subfactores de:

a) Instruccion Formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el
desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia
necesaria para que el servidor se desemperie eficientemente en el puesto:

NIVEL PUNTAJE
No Profesional
Educacion Basica (Terminacién de la Primaria completa) 15
Bachiller 45
Técnico 85
Profesional
Técnico superior, tecnoldgicos superior y/o Tercer Nivel 125
Profesional de 2 a 4 afos 140
Profesional 5 afios 155
Profesional 6 afos 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
Educacion . . ' 2
Basica Nivel de instruccién basica
Bachiller Estudios formales de educacion media
Técnico Estudios técnicos de una rama u oficio
Titulo : iR 62100 : ;
Brofasional Estudios adquiridos en instituciones de educacioén superior
Diplomado Conocimiento de una rama cientifica adicional
Especialidad Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada

Maestria o PHD

Dominio en una disciplina organizacional administrativa y/o
cientifica
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b) Experiencia. - Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el
desarrollo eficiente de rol, atribuciones y responsabilidades asignados al
puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios definidos en las
unidades o procesos organizacionales:

INSTRUCCION ANOS DE

S ROLES FORMAL |EXPERIENCIA |PUNTAJE
NO Administrativo | Bachiller No requerida 28
PROFESIONALES | T¢cnico Bachiller 3 meses 42

Técnico superior,
Ejecuciéon de |tecnoldgicos

procesos superior y/o Tercer © meses 0 ™
Nivel
Técnico Superior |Hasta 6 afos

Ejecucion de | J€cnologico hasta 5 afios 70

PROFESIONAL |procesos Superior .
Hasta 2 afios 6

Tercer Nivel i
Ejecucion de : i
procesos Tercer Nivel 3 afnos 84
Ejecucién y
supervision Tercer Nivel 4 afnos 100

de procesos

c) Habilidades de gestion. - Competencias que permiten administrar los
sistemas y procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de
la planificacién, organizacion, direccion y control.

NIVEL DESCRIPCION i

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 realiza con flexibilidad en los procedimientos
Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes

3 del puesto 60
Controla el avance y los resultados de las propias actividades
del puesto
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NIVEL DESCRIPCION iy
4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta 80

un proyecto especifico

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 informacién a fin de
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos, Valora trabajo en
equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacién de servicio y facilitacién de

relaciones:
NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE
El puesto requiere de una red minima de contactos de
1 trabajo 20

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

Establece una red basica de contactos de laborales para
asegurar la eficiencia de su trabajo 40
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo logistico y administrativo

Establece una red moderada de contactos internos

3 Las actividades que realiza estan orientadas a brindar 60
apoyo técnico

Establece una red amplia de contactos internos

El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de
4 trabajo 80
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo técnico especializado.

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

5 El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion 100
de los equipos de trabajo

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
asesoria y asistencia.

Art. 17.- De la complejidad del puesto. - Determina el grado de dificultad y
contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios que realizan
las unidades o procesos organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

- ]
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a) Condiciones de trabajo. - Analisis de las condiciones ambientales vy fisicas
que implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando
entre estos los ruidos de equipos, niveles de estrés y exposicion a
enfermedades.

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

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 en riesgos
ocupacionales

40

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican mediana posibilidades
de riesgos ocupacionales

60

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican considerable riesgo
ocupacional

80

5

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional

100

b) Toma de decisiones. - Es la capacidad de analisis de problemas vy
construccién de alternativas de solucion para cumplir la mision y objetivos de
las unidades o procesos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, analisis, innovacion, creatividad y solucién de problemas

NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

1

Las decisiones dependen de una simple eleccion, con
minima incidencia en la gestion institucional

20

La toma de decisiones depende de una eleccion simple de
entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestion
institucional

40

La toma de decisiones requiere de un analisis descriptivo,
con moderada incidencia en la gestion institucional

60

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

80

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

100
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Art. 18.- De la responsabilidad.

- Examina las actividades, atribuciones vy

responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los
productos y servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes

subfactores:

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

la satisfaccion del cliente.

NIVEL ROLES PUNTAJE
Administrativo 50
NO PROFESIONAL Técnico 100
Ejecucién de procesos 150
RROFERIGNAE Ejecucion y supervision de procesos 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

ROLES

DESCRIPCION

Administrativo

Integran los puestos que ejecutan actividades
que facilitan la operatividad de los procesos
mediante la ejecucion de labores de apoyo
administrativo

Técnico

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

Ejecucion de procesos

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

Ejecucion y supervision de procesos

Integran los puestos que ejecutan actividades
de supervisiéon de equipos de trabajo,
unidades y/o procesos organizacionales

b) Control de resultados. - Se examina a través del monitoreo, supervision y

valuacién de las actividades,

atribuciones y responsabilidades del puesto,

considerando el uso de los recursos asignados y la contribucién al logro del
portafolio de productos y servicios.

NIVEL DESCRIPCION PUNTAJE
Responsable de los resultados especificos del puesto

1 y asignacion de recursos, sujeto a supervision de los 20
resultados
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NIVEL

DESCRIPCION

PUNTAJE

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales

Sujeto a supervision de los resultados entregados
sobre estandares establecidos y asignacion de
recursos

40

Responsable de los resultados de los puestos con
incidencia en el portafolio de productos y servicios,
sobre |la base de estandares o especificaciones
previamente establecidas y asignacion de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados
entregados

60

Responsable del resultado de los equipos de trabajo,
propone politicas y especificaciones técnicas de los
productos y servicios y asignacion de recursos,
Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos
de trabajo al logro del portafolio de productos y
servicios

80

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 contribucion de los equipos de trabajo al
logro del portafolio de productos y servicios
Determinan estrategias, medios y recursos para el
logro de los resultados

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos
asignados.

100

Art. 19.- Escala de intervalos de valoracion. - Por el resultado alcanzado en la
valoracion de los puestos institucionales se definird el grupo ocupacional que le
corresponde, de acuerdo a la siguiente escala:

! Intervalos de valoracion

Grado Grupo Ocupacional Desde Sto

1 Servidor Publico de Apoyo 1 1563 300

2 Servidor Publico de Apoyo 2 301 451

3 Servidor Publico 1 452 602

4 Servidor Publico 2 603 753

5 Servidor Publico 3 754 904

6 Servidor Publico 5 905 1000
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Art. 20.- Banda de Remuneraciones Mensuales Unificadas de los servidores a
Contrato amparados por la LOSEP.- La Estructura de Remuneraciones Mensuales
Unificadas de los servidores a contrato amparados por la LOSEP, es la siguiente:

a) Banda de Remuneraciones Mensuales Unificadas que se detalla, la que variara
conforme las resoluciones que emita el Ministerio de Trabajo y que se implementara
de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias con que cuente la
Municipalidad.

? Remuneracion
Grado Grupo Ocupacional Délares
1 Servidor Publico de Apoyo 1 561
2 Servidor Publico de Apoyo 2 622
3 Servidor Publico 1 733
4 Servidor Publico 2 817
5 Servidor Publico 3 901
6 Servidor Publico 5 1.212

b) Décimo Tercer Sueldo, y Décimo Cuarto Sueldo que se cancelara de acuerdo
con lo previsto en la Ley.

c¢) Fondos de Reserva de acuerdo con Ley; y,

d) Viaticos, horas suplementarias, extraordinarias, encargos y subrogaciones y
las que se establezca mediante Ley.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- A partir de los grupos ocupacionales y puestos establecidos en el presente
instrumento se procedera con los actos administrativos que institucionalmente y previo
informe técnico fueren necesarios y correspondan como traslados, cambios
administrativos y/o denominacién, subrogaciones o encargos.

Segunda.- Dentro de sus deberes, responsabilidades, atribuciones o delegaciones,
cada servidora o servidor publico, suscribira los documentos que le sean solicitados,
pudiendo negarse por escrito cuando el acto sea contrario a la Constitucién o a la Ley.

Tercera.- Los perfiles de puestos constantes en el presente Manual de Descripcién,
Clasificaciéon y Valoracion de Puestos, constituiran requisitos para el proceso de
concursos establecidos en los instrumento legales para tal caso, observando la Norma
Técnica para los procesos de concursos de meéritos y oposicidén, de conformidad con
lo establecido en el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Remuneraciones homologadas.- Las y los servidores del Gobierno
Autébnomo Descentralizado Municipal de Mocha con nombramiento permanente que
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perciban remuneraciones superiores a las sefialadas en el presente manual,
mantendran las actuales remuneraciones, por efecto de anteriores homologaciones.
En caso de ingreso a tales puestos se sujetaran a las remuneraciones establecidas
segun cada denominacion de tal puesto.

Los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Mocha con
nombramiento permanente que perciban remuneraciones inferiores a las sefialadas
en el presente manual, dichos puestos se sujetaran a las remuneraciones establecidas
segun cada denominacioén del puesto.

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

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

Cuarta.- Forman parte de la siguiente Ordenanza como anexos: los Descriptivos y
Perfiles de los puestos, la Valoracion de Puestos y Tabla Resumen de los Grupos
Ocupacionales.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Con la expedicion de la presente resolucion se deroga la ORDENANZA
MEDIANTE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE MOCHA, norma discutida y aprobada discutido y aprobado por el Concejo
Cantonal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Mocha, en SESIONES
ORDINARIAS efectuadas los dias jueves 19 de Noviembre de 2020 y jueves 17 de Diciembre
de 2020 y toda norma anterior a la presente.

DISPOSICION FINAL
Articulo Final.- El presente Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de
Puestos entrara en vigencia a partir del conocimiento del Concejo Municipal,
efectuada el miércoles 10 mayo de 2023 y se publicara en el portal institucional.

Dado y Firmado en el despacho de Alcaldia, en la ciudad de Mocha, a los 10 dias del
mes de mayo del afio 2023.

___________
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