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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° P-025-2015
LIC. PABLO JURADO MORENO

PREFECTO PROVINCIAL DE IMBABURA

CONSIDERANDO:

el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, regulara el ingreso,
ascenso, promocion, incentivos, regimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus servidores;

el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que los gobiernos auténomos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera.

el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion sefiala que la
autonomia politica, administrativa y financiera de los GADs y regimenes especiales prevista en la Constitucion
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno. Parrafo tercero: La autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en
forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.

el articulo 6, primer inciso, del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
indica que ninguna funcién del Estado ni autoridad extraiia podra interferir en la autonomia politica,
administrativa y financiera propia de los gobiernos autonomos descentralizados, salvo lo prescrito por la
Constitucion y las leyes de la Republica.

el articulo 50, literal h) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, le
faculta a la Prefecta o Prefecto resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir la estructura organico - funcional del gobierno autonomo descentralizado provincial; nombrar y
remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico y demas servidores publicos de libre
nombramiento y remocion del gobierno auténomo descentralizado provincial.

el articulo 51, literal k) parrafo tercero, de la Ley Organica del Servicio Piblico establece que “corresponde a
las unidades de administracion del talento humano de los GADs, sus entidades y regimenes especiales, |a
administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las
normas tecnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector de la materia,
dependeran administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones. El
Ministerio de Relaciones Laborales no interferira en los actos relacionados con dicha administracion ni en
ninguna administracion extraia a la administracion publica central e institucional”.

el articulo 52, literal d) de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, en lo referente a las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano, entre otras, esta la de elaborar y
aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la
gestion competencias laborales.

el articulo 61 de la Ley Organica del Servicio Publico determina 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 la LOSEP.

el articulo 62, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “los Gobiernos Autonomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puestos”.
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el articulo 163, penultimo inciso, del Reglamento General de la LOSEP establece que para el caso de los
gobiernos auténomos, sus entidades y regimenes especiales disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales,
respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones
Laborales. En todo momento, los Gobiernos Autonomos Descentralizados aplicaran esta normativa
considerando su real capacidad

el articulo 173 del Reglamento General de la LOSEP establece que las UATH, en base a las politicas, normas

e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedida por las autoridades nominadoras o sus
delegados. “...Este manual sera elaborado por cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio
de Relaciones Laborales en el caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las
demas instituciones comprendidas bajo el ambito de la LOSEP...".

de acuerdo a la Ley Organica del Servicio Publico, el sistema integrado de desarrollo del talento humano del
servicio publico esta conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano; clasificacion de
puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion y capacitacion y evaluacion del desemperio; los
cuales por expresas disposiciones de la misma Ley en los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, obligatoriamente seran regulados a través de sus propias normativas.

la Norma de Control Interno 407-02 - Determina que la entidad contara con un manual que contenga la
descripcion de las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias y requisitos de todos los puestos
de su estructura organizativa, documento que sera revisado y actualizado periodicamente y servira de base
para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal.

el Responsable encargado de la Direccion de Talento Humano en cumplimiento a una de las atribuciones
prevista en el art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, a través de informe técnico N°® 018-GPI-DATH-
2015 de fecha 16 de marzo de 2015 solicita autorizacion para proceder a la actualizacion del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos, el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos, el
Distributivo de Puestos y Remuneraciones 2015 de la Prefectura de Imbabura.

el Comité de Calidad de Gestion de Servicio y el Desarrollo Institucional, remite a la Prefectura el informe
técnico favorable N° 031-GPI-DATH-2015 de fecha 24 de agosto de 2015, en donde se procedié a la revision
y validacion del borrador del Estatuto Organico por Procesos y Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos Institucional, disefiado, estructurado y elaborado con los responsables de las
unidades administrativas.

la Procuradora Sindica a través del a través del Memorando N° GPI-PS-2015-0243-M de proyecto de
estatuto organico por procesos fecha 14 de agosto de 2015, remite a la Direccion de Talento Humano el
informe juridico favorable del proyecto de manual de puestos.

el Director Financiero a través del Memorando N° GPI-DF-2015-0957-M de fecha 15 de septiembre de 2015,
emite la correspondiente informe presupuestario favorable del proyecto de estatuto organico por procesos y
manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional.

la Directora de Talento Humano a ftravés de la Circular N° GPI-DTH-2015-0041-C de fecha 14 de
septiembre de 2015 , convoco a los servidores y servidoras del GAD Provincial de Imbabura a una reunion
donde se socializo el proyecto de manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el COOTAD,

RESUELVE:

Expedir el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos institucional para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.
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Art. 1.- Aspectos Generales.-

Los principios Constitucionales y las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico, fijan los lineamientos
sustantivos que orientan los procesos de cambio y mejoramiento continuo para el desempefio de las instituciones del
Estado. Consideran lo relativo a la administracion y desarrollo del talento humano, elemento estratégico de una gestion
con elevados niveles de eficiencia, eficacia, transparencia, equidad y participacion.

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, se constituye en un herramienta que permite la
administracion del talento humano disponer de una estructura de puestos, mantener registrados y actualizados el perfil
de puestos, de acuerdo al rol y competencias del puesto; asi como, a las demandas de las unidades organizaciones que
integran la institucion, cuyos requerimientos en materia de recursos humanos deben cumplir con los requisitos
establecidos en el perfil de puestos y guardar un adecuado equilibrio de acuerdo al nivel ocupacional y remunerativo
entre los puestos de la institucion, en concordancia con la mision, objetivos y portafolio de productos y servicios
establecidos en el Direccionamiento Estratégico Institucional.

Este instrumento no debera ser considerado como rigido e invariable, por el contrario, el manual requerira de ajustes y
actualizaciones de acuerdo a la planificacion de las direcciones y guardar sinergias con la planificacion y objetivos
institucionales y escenarios del entorno.

En el Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos se registrara y transmitira sin distorsion la informacion
basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, buscando determinar con claridad y precision
las actividades que permitan dimensionar cargas de trabajo y viabilicen los procesos para el control de metas, definicion
de indicadores, aplicacion de la evaluacion y control.

Art. 2.- Objetivos del Manual.-

El Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura, tiene como objetivo dotar de una herramienta que definida de manera precisa la estructura de puestos,
ajustada a las necesidades institucionales; que permita mantener registrados y actualizados el perfil de puestos, de
acuerdo al rol y competencias del puesto; asi como, a las demandas de las direcciones que integran la institucion, cuyos
requerimientos en materia de talento humano deben cumplir con los requisitos establecidos en los factores y sub
factores de valoracion de puestos que corresponde y deben guardar un adecuado equilibrio de acuerdo al nivel
ocupacional y remunerativo entre los puestos de la institucion, en concordancia con la mision, objetivos y portafolio de
productos y servicios establecidos en el Direccionamiento Estratégico Institucional.

CAPITULO |
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Estructura articulada a la mision.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura para el cumplimiento
de su mision, objetivos y responsabilidades, desarrolla acciones o actividades por resultados segun la cadena de valor,
mapa de procesos y politicas de calidad, enfocadas a un nuevo Modelo de Gestion, cuyos niveles se describen a
continuacion:

1.- PROCESOS GOBERNANTES:

A FUNCION LEGISLATIVA Y DE FISCALIZACION: (CONSEJO PROVINCIAL)
1.2 FUNCION EJECUTIVA PROVINCIAL: (PREFECTA Y/O PREFECTO; VICEPREFECTA Y/O VICEPREFECTO)

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

21, DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA
2.2, DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

2.3. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

24, DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

25. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HIDRICOS

3
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DIRECCIQN GENERAL DE AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL

3.- PROCESOS HABILITANTES:

3.1. NIVEL DE ASESORIA:

31.1. COORDINACION GENERAL

31.2. AUDITORIA GENERAL INTERNA

3.1.3.  PROCURADURIA SINDICA

3.14. DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

3.2. NIVEL DE APOYO:

3.21.  DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

322, DIRECCION GENERAL FINANCIERA

3.23. DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

3.24. DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
3.25. SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

CAPITULO Il

DELADESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

Art. 3.- De la clasificacion de puestos.- Comprende el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos de los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.

Se fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ambito de accion, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para el desempefio del puesto.

Art. 4.- 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 definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la funcionalidad operativa de las
unidades y procesos organizacionales, vinculada a la mision, objetivos/responsabilidades, portafolio de productos y
servicios;

La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la funcionalidad de la estructura
organico-funcional y estructural.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para agrupar familias de puestos de
caracteristicas similares, como resultado del proceso de anélisis, 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; y,

La relevancia de los factores, sub factores y competencias para la descripcion y valoracion, estaran determinados
por las caracteristicas operativas de gestion que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso
organizacional, en funcion del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la mision
institucional.

Art. 5.- Del nivel, rol del puesto, descripcion, grupo ocupacional, grado, ydenominacion del puesto.-Con la
finalidad de dotar de funcionalidad a la gestion del GAD Provincial de Imbabura, es indispensable determinar niveles,
roles, grupos ocupacionales y una estructura organizada de puestos de los procesos agregadores de valor, habilitantes
de apoyo y asesoria, determinados de la siguiente manera:

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DE

NIVELES ATRIBUCIONES ROL DEL PUESTO GRADO PUESTOS

7 Prefecto

Lineamientos y directrices para la gestion ELECCION POPULAR

EJECUTIVO )
institucional. 6

Vicepretacta
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Coordinador General
Secretario General
BIREGTIVG Lineamientos y directrices para la DIRECCION DE UNIDAD 4
gestion institucional. ORGANIZACIONAL O PROCESO Procurador Sindico
Asesores
Directores
departamentales
Subdirectores
ST Lineamientos y directrices para la SUBDIRECCION DE UNIDAD " Tesorero
gestion institucional. ORGANIZACIONAL O PROCESO Ssubprocurador
Auditor Interno
SERVIDORES DE CARRERA
DENOMINACION DE
NIVELES ATRIBUCIONES ROL DEL PUESTO GRADO PUESTOS
Le corresponde a estos puestos,
coordinar y controlar una unidad que COORDINACION Y EJECUCION DE 3 Jafes
integra varios procesos o subprocesos PROCESOS
organizacionales.
Estos puestos supervisan procesos 0 | - g\ ;pepyigION Y EJECUCION DE PROCESO 7 Profesional 5
subprocesos organizacionales.
Pi
NIVEL Constituyen los puestos que ejecutan 5 rofesional 4
PROFESIONAL actividades, agregando valor a los EIECUCION DE PROCESOS 5 Profesional 3
productos y/o servicios que genera la
unidad o proceso. 4 Profesional 2
Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, de apoyo tecnolégico, EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y 3 Biofesiondid
agregan valor a los productos y/o TECNOLOGICO Fojesiong
servicios que genera la unidad o proceso
organizacional.
e i 2 | oo
NIVEL OPERATIVO | OPerativicad ce los pr TECNICO ADMINISTRATIVO
ejecucion de actividades de apoyo .
1 Asistente
administrativo y técnico.

El prefecto/a del GAD Provincial de Imbabura se encuentra en el maximo grado institucional de las escalas. La direccion
de Talento Humano sera la encargada de realizar la valoracion técnica del perfil de cada puesto que integra el nivel
jerarquico Superior, para la ubicacion que corresponda, acorde a la estructura y disponibilidad financiera del Gobierno
Provincial de Imbabura.

Art. 6.- De los componentes del sistema.- La clasificacion de puestos para uso del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, esta integrado por los subprocesos de: analisis, descripcion y valoracion de
puestos; fundamentado en la estructura organizacional, manual de descripcion de puestos, competencias, procesos,
planificacion estratégica, planes operativos anuales y reglamentos para la administracion de la gestion del Talento
Humano.

Art. 7.- Del analisis y de la descripcion.- Es el proceso que permite conocer las caracteristicas de la posicion,
respecto a sus principales roles, atribuciones, responsabilidades, requisitos, y datos generales en funcion a los procesos
gjecutados, a fin de determinar su incidencia, alineamiento y competencias institucionales de gestion y técnicas
necesarias para un desempeno excelente.

CAPITULO Il

METODOLOGIA Y VALORACION DE PUESTOS



Art. 8.- De la valoracion de puestos.-Proceso que define el procedimiento, metodologia, factores y subfactores de
valoracion, que permiten calificar la incidencia y relevancia de los puestos, a través de la identificacion del valor que
agregan, y la contribucion a la consecucion de objetivos, independientemente de las caracteristicas individuales de los
servidores y servidoras que los ocupan.

Art. 9.- De la metodologia.- EI método a utilizar es de valoracion por puntos ya que es el que mejor permite cambios
del modelo y la facil adaptacion a las realidades administrativas, financieras y estructurales de la institucion.

Art. 10.- Determinacion y ponderacion de factores.- Para la definicion de la valoracion se consideran: Nivel, rol del
puesto, factores y subfactores, que se encuentren alineados a los objetivos institucionales, que corresponden a:
Instruccion Formal, Experiencia, Habilidades de Gestion, Habilidades de Comunicacion, Condiciones del Trabajo, Toma
de Decisiones, Rol del Puesto y Control de Resultados.

Art. 11.- De los factores para la valoracion de puestos.- La valoracion de puestos se realizara considerando los
factores de valoracion que corresponden a: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad con los respectivos
subfactores, los que se encuentran jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES VALORACION DE PUESTOS
FACTORES SUBFACTORES PONDERACION SUB TOTAL

Instruccion Formal 200
Experiencia 100

COMPETENCIAS 500
Habilidades de Gestién 100
Habilidades de comunicacién 100
Condiciones de Trabajo 100

COMPLEJIDAD DEL PUESTO 200
Toma de decisiones 100
Roldelpuesto 200

RESPONSABILIDAD 300
Control de resultados 100

TOTAL PUNTOS 1000 1000

Proceso de Valoracion.- Para realizar la valoracion se aplicaran los puntos requeridos de acuerdo al rol,
responsabilidades, competencias y atribuciones del puesto.

DE LAS COMPETENCIAS.-

a) Instruccion Formal.- Conjunto de conocimientos formales requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a
través de estudios en centros de educacion, legalmente reconocidos, necesarios para que el servidor y/o servidora
se desempefie eficientemente en el puesto.

INSTRUCCION FORMAL / PUNTAJE
feinll Porafos Portitulo Total
Educacién Basica 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Profesional- Universitario
Profesional- Tecnologia 15 35 125
Profesional - 4 afos 15 35 140
Profesional- 5 afios 15 35 155
Profesional- 6 afios o mas 15 35 170
Diplomado Superior 10
Especialidad 20
Maestria o PHD 30
6
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CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION
Educacion Basica Nivelde instruccion Basica
Bachiller Estudios formales de educaciin media
Técnico Estudios técnicos de una rama u oficio- Post bachillerato
Titulo Profesional Estudios adquiridos en niveles de instuccién universitaria
Diplomado Conocimento de una rama clentifica adicional
Especlalista Suficiencia y dominio de una mma clentifica especializada
Maestria o mas Dominio en un ylo tifica

Experiencia.- Aprecia el nivel de experticia en tiempo necesario para el desarrollo eficiente del rol, atribuciones, y
responsabilidades asignadas al puesto, en funcion de los procesos ejecutados, productos y/o servicios establecidos, de
acuerdo al siguiente detalle:

EXPERIENCIA
0!
NIVELES ROL DEL PUESTO DENOMINACION GRADO | AROSDE  lpunTos
PROCURADOR SINDICO/SECRETARIO
DIRECTIVO 1 GENERAL / DRECTORES GENERALES/ 4
COORDINADOR GENERAL
D de Unidad Org I
SUBDIRECTORES / SUBPROCURADOR/
DREOTVO 2 TESORERO :
Coordinacion y ejecucidn de JEFES 8 4 uhos 00
Procesos
Supervisidn y ejecucidn de Procesos PROFESIONAL 5 7 Jafos B4
PROFESIONAL 4 6 2 afios, y 8 meses 70
PROFESIONAL
Ejecucion de Procesos PROFESIONAL 3 5 2afios y 4 meses 65
PROFESIONAL 2 4 2afos 60
Ejecucién de Procesos de Apoyo y PROFESIONAL 1 a B meses 56
Tecnolégico
SECRETARIA 2 No requernda 42
OPERATVO Téenico /A
ASISTENTE 1 No requenda 28
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b) Habilidades de Gestion.- Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos organizacionales sobre
la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion, direccion y control:

HABILIDADES DE GESTION
CRITERIOS DE VALORACION
® NIVEL ROL DEL PUESO ted RENMACRINOE
DESCRIPCION PUNTAJE
COORDINACION Y |Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso. Dige yasigna
‘ EJECUCION DE alos de trabajo. Controla el cumg de las de 100
PROCESOS jdad y delarea o especifk
. SUPERVISION Y
EJECUCION DE Planifica y organiza eltrabajo de un equipo que ejecuta procesos y proyectos diversos %0
‘ PROCESO
Elabora p: de alta e para el de las dades y asu 80
. PROFESONAL camo.
EJECUCION DE e
. PROCESOS P y de 70
‘ Ejecuta p y de baja para obtener los resultados de acuerdo al ol 80
de su puesto
. EJECUCION DE
PR
:fg?gioe Ejecuta las dasde alrolde su puesto 50
. TECNOLOGKCO
. Eltrabajo es realizado con criterdo y modificaciin de tareas de mediana comphejidad 40
TECNICO
QPERATNG ADMNISTRATVO
. Eltrabajo se realiza con posibllidades de adaptaro modificarcienastareas 30




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

HABILIDADES DE COMUNICACION
NIVEL ROL DEL PUESO CRITERIOS DE VALORACION ASIGNACION DE
DESCRIPCION PUNTAJE
COORDINACIONY |El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de de y
EJECUCION DE extemnos a la organizacion. El puesto ejecuta de g ¥ de 100
PROCESOS equipos de trabajo. Controla el ¥ de las aclivk y deldrea o proceso
SUEPERV:: S: NN Bl puesto ejecuta de sup de equipos de trabajo y brinda asistencia y
El NDE asesoria en diferentes ambitos de su competencia %
PROCESO
PROFESONAL
Las actividades que realizan estan a brindar y ia técnica 80
especializada
EJECUCION DE
PROCESOS Establ una red da de de trabajo 70
Las actividades que realiza estan orlentadas a brindarapoyo técnico 60
EJECUCION DE
P! Apgsgsyne Establece una red basica de contactos de labores para asegurar la eficacia de su lrabajo 50
TECNOLOGICO
Las actividades que realza estan onentadas a bnndarapoyo logistico y administrativo 40
OPERATNO TECNICO
ADMINISTRATVO
Elpuesto requiere de una red minima de contactos de trabajo 30

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 sub factores:

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

enfermedades.

CONDICIONES DE TRABAJO

; CRITERIOS DE VALORACION
NIVEL ROL DEL PUESO “'gﬁ:ﬂg: ag
DESCRIPCION
C(éJOERcI()JchI'\oCNI%P;Y Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que 100
PROCESOS implica alto nesgo ocupacional
SUPERVISION Y . .
EJECUCION DE 'DesI::r;nIl: at.:lzudoa:::e: go:;mlonesdelrabajo, ambientales y fisicas que 90
PROCESO Ll i g i
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que 80
implica considerable incidencia de riesgos ocupacionales
PROFESONAL
EJECUCIONDE  |Cumple las actividades en condiciones de impacto mediano, en espacios =5
PROCESOS fisicos que observan las normas de seguridad y salud ocupacional
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 60
incidencia de relevancia moderado
EJECUCIONDE
PROCESOS DE Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 50
APOYOY ncidencia de relevancia regular
TECNOLOGICO
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 40
moderada incidencia de riesgos ocupacionales
R TECNICO
i VO ADMINISTRATNO
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 30
baja incidencia de nesgos ocupacionales
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b)

DE LA RESPONSABILIDAD: Examina las actividades, atribuciones y 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

Toma de decisiones.- Corresponde a la capacidad de analisis de problemas y construccion 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 solucion de problemas.

TOMA DE DECISIONES
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL ROL DEL PUESO : ADKINAGION
DESCRIPCION DERUNTOS
Ejecucion y Tiene relacion directa con los procesos de coordinacion, andlisis y
[ de de de solucion que involucra la toma de 100
procesos d e , con dencia en la gestidn institucional
Ejecucion y supervision |Se er lado al de nuevas alt de 88
de procesos solucion, con alta incidencia en la gestion institucional
Propone la ejecucion y desamolio de nuevas altemativas a los 76
productos y servicios, con incidencia media en la gestion institucional
PROFESIONAL

Ejecucion de procesos | L8 toma de decisiones depende del desarrollo de altemativas de 65
solucion, con baja incidencia en la gestion institucional
La toma de decisiones req de analisis p con Incidencia 54
béasica en la gestion institucional

Ejecucion de procesos |La toma de decisiones depende del lisis y el on con 4

de apoyo tecnologico |repercuciones medianas en el entomo organizacional
La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varas 20
. , con ia en la gestion institucional
OPERATIVO Técnico Admir
La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varas -
|altemativas, con baja incidencia en la gestion institucional

siguientes subfactores:

a)

Rol del puesto.- Es el ambito que desempefia el puesto en el area y/o proceso organizacional, definido a
través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas, para alcanzar

resultados orientados a la satisfaccion de clientes internos y externos.

ROL DEL PUESTO
‘ CRITERIOS DE VALORAGION DE PUESTOS ASIGNACION DE
NIVEL ROL DEL PUESTO P 0s
DESCRIPCION Ny
Elrolde estos esde ¢ iny inacion de un
ony dep p gani que gran varios de 200
trabajo o subprocesos
a ény snde Elrol de estos esde ej on y go de un 180
L) equipo de trabajo o subproceso organizacional
Constituyen los que e y
d 9 valor a los prod ylo 170
PROFESIONAL que genera la unidad o proceso organizacional
C yen los que e 3
Eecucion de procesos p do los prod ylo que genera la unidad 25
0 proceso organizacional
C yen los p que oj ividades y pocesos 12
de conocimiento medio
Eecucion de procesos de apoyo C yen los p tos que ej dades de 9
tecnologico técnicay gica 0
C los que proporcionan soporte thenico en
una rama u oficio de acuerdo a los requernmientos de los 70
procesos organizacionales.
OPERATNVO Técnico A
Constituyen los puestos que faciitan la operatividad de los
p di la o) de labores de apoyo 45
administrativo
9
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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 a la contribucion al
logro del portafolio de productos y servicios:

CONTROL DE RESULTADOS
GRUPO NIVEL CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS ASIGNACION DE
ocui
CUPACIONAL DESCRIPCION PUNTOS

Define politicasy especificaciones técnicas para los productos y servicios, en funcién 100

Coordinacion y ejecucion de |de la demanda de los clientes allogroder d

procesos

Supervisidon y ejecucion de  |Le comesponde monitorear, supervisary evaluarla contribucidn de los equipos de 90

procesos trabajpo allogro del portafolio de productosy servicios
Determinarestrategias, medios y recursos para ellogro de los resultados 80

PROFESIONAL
Responsable del manejo optimo de los recursos asignados 75
Ejecucion de procesos
Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafalio de
productos y servicios, sobre la base de estandares o especificaciones previamente 65
establecidasy asignacion de recursos
Ejecucion de procesos de
apoyo tecnolégico Ejecuta procesos para alcanzarresultados enfocados a los ineamientos supernores. 55
Sujeto a sup onye de los tad 9 45
OPERATNVO Técnico Administrative | ) pyesto apoya allogro del portafolio de productos y servicios omanizacionales

Sujeto a supervision de los resultadi gados sobre estdndares y 30
asignacion de recursos

Art. 12.- De las destrezas y competencias técnicas.- Son capacidades técnicas que permiten ejecutar una
determinada actividad de manera eficiente y eficaz.

a) Competencias Técnicas.- son las caracteristicas de una persona, ya sean innatas o adquiridas que estan
relacionadas con una actuacion de éxito en un puesto de trabajo.

DENOMINACION DE LA

COMPETENCIA

DEFINICION

B‘hmm“.-:_‘:ymu

NIVEL

)"wr)RI» A 1EN H/!pg»u ABLE

-m.nﬁnnmmmhmth*miuh“

y
Desarrollo estratégico del Talento |y definir  irplementar acciones de desarrolo para| o _mwcmmhwmdmd‘h
Humano -paa-nu-udmab colaboradores en funcion de las gias de la
m&hm op
Taclitader y gulks Be Aplica las herramientas de Define para e de las
competenclis crlicas. Bsp hace de lns mismas,
Ao Asesora a los sutorkiades de la insttucion en materia de su competencia, generando pollicas y
estrategins que permitan tormar decisiones acertadas
Ofrecer guias / sugerencias a los dermas para que
Orientacién / Asesoramiento fomien duciionss. Medio  |Ofrece guins a equipos de trabajo para el desarrofio de planes, programas y otros
Bap  |Orienta a un compafero en la forma de realizar clertas sctividades de cormplejdad bajs
amenazas, ¥
Ao |deblidades de su organizacion / unidad o ¥ estratégicas |
nnmmm‘ rapidamento los i do ofros.
canbios del entorno, con el proposito de identificar
los canbios del entorno y esta en la de planes o
Pensamiento Estratégico acclones estrategicas hckiye la capacidad para | Medio e y y
siber culndo hay que mejorar planes, programas
¥ proyectos. Bapy |TUede adecusrse a ks canbios y partips en o de planes y peogr ﬁ
[ mejoramento continue,
Anticipa los puntos criicos de una situacion o p a largo plazo,
Es la capacidad de detormini eficazmente las Ao |acclones de control, mecanisimos de coordinacion y para ba apr
frotas y prioridades de sus planes o proy de diferentes proyectos, programas y otros Es ¢ de adminstrar simutdneaments dversos
o 5 estipulando la accion, los plazos y los recursos Madio Es capaz de admnistrar diversos proy de ' media,
Planih y r ncluye la instr de estrategeas de coro y mediano plazo. de y control de Ia
o itée ‘my — Establece objetvos y piazos para In reaizacion de las taress o actividades, defne prioridades,
e Bajp  |controlando la calidad del tabajo y verificando la informmacion para asegurarse de que se han
las acciones provistas
10




DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Generacién de Ideas

DEFINICION

NIVEL

dentifica procedimientos alternativos para apoysr en ls entregs de productos o setvicios a los
| cllentes usuarios.

Desarrolla moconismos de monttoreo y  control de la eficiencia, eficacia y productividad)

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico,
sentido comun)

Alto
organizacional
Evaluar cuan blen esth aigo o alguen aprendendo Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Monitoreo y Control o haciendo aigo Medio " o e io8 FHismros.
Bajp  |Analza y corrige documentos.
Desarrolls conceptos nuevos para sokicionar CoNTIctos o para o desarrolo 08 proyectos, planes
Allo Mym Muhm.&-mm&- um-hnn
Aplcar o crear nuevos para la sokicion d c !
Pensamiento Conceptual desarrallo de proyectos, planes organizacionsles y [ Medio
otroa nckuye la ulizacion de razonamiento
SEWINAL JABN S WP Bab mmmwmyhmm-‘hmam
Bl der o Alto  |Realiza andlisis logicos para identificar los problerms fundamentales de la organizacion
, buscar y Jos datos

relevanies. Se puede inclur aqulla habilidad para
analzar y presentar datos financieros y

n , busca y coordina los datos relevantes para el desarrolio de

y para
relevantes entre datos numéricos

Organizacién de la Informacién

distntos niveles de informacion,

Medio
programas y proyectos

Bap P datos ylo

Alto | Define niveles de informacion para la gestién de una umidad o proceso.

Medio | Clmaifica y captura tecrica p

Bajo e

Recopilacién de Informacién

Conocer com localizar e identificar informacion
esencial

H

Fone en marcha personalmente sistermas o practicas que permiten recoger informacion esencial
de forma habitual (ejenplo reuniones informles periddicas). Analiza la informacion recopiiada

r&nlu un trabajo sistermitico en un determinado lapso de Serpo para obtener la midme y mejor
Informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Cbitiene Informacion en peridédicos, bases de
datos, estudios técnicos et )

Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias

Manejo de Recursos Materiales

Myn&dmmtm
locales, para

Evakim los contratos de de para la

Determina las de
rismos.

de la instiucion y controle ef uso de los

EIE| 8| 2|}

Proveey para las distintas o s
vmmmm

Pensamiento Critico

LKiizar ln logica y el andlsis para identificar la
fortaleza o debilldad de enfoques o proposiciones

F

Anakiza, determinay I de de leyes, r
y otros. aphcando la logica

normmas, sistermas.

Babora reportes juriSicos 16cnicos o administrativos aplicando «f analisis y la logica

Discriming y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica

Pensamiento Analitico

Analizar o descomponer informacion y delectar
tendencias, patrones, relaciones, causis, efectos,
eto.

i ¥ un 0|
estableciendo causas de hecho, o varias consecuenciss de sccién. Anticipa los|

Establece relaciones cousasles sencilas pars o en|
Identifica los pros y los contras de las decisiones, mmu

Realiza una Isth de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinedos. Establece |
on las actividndes que reakza.

Identificacién de Problamas

F BB R 2|

Identifica los problerms que impiden el currplimiento de los objetivos y motas planteados en ef plan|
|operativo inathucional y redefine las estratogias.

Mentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unided o
proceso; determing posibles soluciones

Conmpara sencila para P

Percepcién de Sistemas y Entorno

Deterrminar cusndo han ocurrido cantios
Importantes en un sisternn organizacional o cudndo

EIE|E| 2|

idontifica I manern en como un carrblo de leyes o de stusciones dstintas afectard a W)
organizacion.

que una
unidad o proceso organizacionsl lvplica la hubiided de obsetvar y aprovechar los
de los colaboradores

COmD une discusion entre los mierrbros de uh equipo de trabajo podria aiterar el trabaj)




DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Organizacién de Sistemas

DEFINICION

Disefiar o redisefiar taroas, estructuras y flujos de
trabajo.

NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
™ Disefla o redisefs la estructura, los procesos y las ¥
responsabiidades de los puestos de trabajp
ek Disefa o redisefla los procesos de slaboracion de los productos o serviclos que generan las
unidades organizacionales
Bap  |dentfica el fujo de trabajo. Fropone carrbios para elimnar agilitar las actvidades laborales

Becutar rutinas de mantenitriento y determinae

programas mantenimiento preventivo y cormectivo. Delermina e po de)
manteniriento  que requieren los equipos informiticos, maguinaries y otres de las undades o)

Depura y actualiza of softw are de s equipos informaticos. Inchuye despejar las partes moviles de|

i cudnda y qué tipo de manteriiento es requerido. | M*% (105 ecuigos nformitioos, maquinarizs y ovos
Bap  |Roskza la inpleza de equipos computarzados. folooopiadoras y otros equipos.
Ao Capacita o los y de la
Instruccién Ensefar a otros como realizar alguna actividad. | Medio :‘n:‘::"te procedivientos técnicos. legales o adminisyativos 8 los conpafiercs de la Lnidad o
Bap |nstruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion
Aro Ia op de loy sistermas en ln
ajustes o las fallas quo presenten los sistermas.
Operar y controlar el funcionamiento y manejo de Opera los sistémas informiticos, redes y otros & irplements los akstes para sokicionar {alas en
Operacién y Control equipos, sistems, redes y ofros. Mado | aperaiién de ks isiros.
Bap  |Ajsta los controles de una mquina de menor tamafio.
Ao identifica el equipo necesario que debe adquirt una institucion para cunplic con fos planes
programas y proyectos
Seleccién de Equipos DRl 0 08 b oy Medio  |Escoge un nuevo programa informatico para la de clortas
nstrumentos necesarios para realkzar un trabajo.
Bajp |Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo
Ao Establece procedimientos de control de calided para los productos o servicios que genera la
s
| " Product napeccionar y evakuar la calidad de los productos Med lmamawaunmm.mommn
0.8 o Servicios 0 servicios. errores. ncliye proponer ajustes.
Bajo dor de pera detectar etrores mecanograficos,
ARo Fanifica y aprueba el pe anual de una o de un proyecto a largo plazo. ncluye’
gestonar el fnanciamento necesario
Manejo de Recursos Financieros m,':h. ‘f:“ m::"“;:i:::' Medio |Preparn y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo
Bajp  |Utiza dinero de caja chica para adquirk surrinistros de oficina y leva un registro de los gastos
Ao (Crea nueva tecnologia.
Generar o ndaptr equipos y tecnologia para o "k
Disefio de Tecnologia atender las necesidades del clente interno y Medo |seta hl % L il il gt
externo.
Bobo Redisefia of portal web institucional, base de datos y otros para mejorar o scoeso a la
informacion.
Ao |identificar el sistermn de control requerido por una nueva unidad organzacional
An de product: . z
Andlisis de Operaciones i d:md::;mmcw ik [T Sugerir cambios en un program de corputacion para que su uso resulte mis fAcll al usuario
Bap  |Seleccionar un equipo para la oficina
Ao |Desarrolia un modelo matomitico para simuar y resolver problermas .
v Wilizar las ratematicas para ejecutar actividades y Lhiizn las matermificas pars realizar cAicuios de complejdad media. (Bemplo liquidaciones,
Destreza Matematica stiuolines problerrs. Moo || cmaciones bancarles, okc)
Bap dineto para entregi canbios.
Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimentos.
Comprensién Oral B m:::::n:;‘u: ;:Z:‘;:memw Madio y compe los de los clentes nternos y externos y elabora informes
Bap Escucha y conprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acclones
(2 parael
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CION DE LA COMPETEN(

AA

DEFINICION

Es la capacidad de comunicar informacien o keas

ORTA

mmmﬂydﬂnbm ¥ personal de otras instituciones.

en form hablada de manera clara y conprensile. |

I mmmnm—nmqm-m.u

Comunica en forfm clara y oportuna informacién senclla.

Bl de o ideas

Escribir documentos de conplejdad alta, donde se establezcan parametros que tengan mmpacto
directo sobre el de una u oros. Benplo (Informes de
oces o legales, tecnicos, administrativos )

Expresion Escrita por eacrito de modo que oiros entisnden Medio  |Escribir de mediana ., sjerrplo (oficios, circulares)
Bajp |Escribir documentos sencillos en form clara y concisa. Bemrplo (memorando)
“‘ Torm decisiones umamh—aumm thﬁdln.ytl
matisfaccion del problema del chente. iden soliciones a problermitices futuras de
, s a capacidad de valora las ventajes y Tomn duciiones dn complejdad madia sobee I base de sus conocimientos, de los produictos o
icioy Toma de Decisiones desvontags de una accxn potencial oo i-manmommyuhmm
By decisiones de complejdad baja, las shuaciones que se presentan permiten comparar|
. de hechos ocurridos Gon antericridad.
Alto Detecta fallas en sistermas 0 equipos de alta complejdad de operacidn como por ejenrplo. depurar
ol codigo de control de un nuevo sistema operativo.
Deteccion de Averias m."“;::::‘y:::':‘:;g Yy Medio o ol circuito de una falla eléctrica o de equipos o sistermas de operacion’
Bap Busca la fuente que errores en ka op de y ofros equipos
Id- operacion sencilla,
Ao Imﬁﬁw*"— 4 )
nspeccionar las fuentss que ocasionan dafos en | mwmmﬁ;m-.wymmt-
Reparacion pamnebgin-oonet e [ i bl marlly
Bap | Asta las piezas sencilas de equipos y otroa.
Ao |Instala maguinarias, programaes y equipos de alta conplejdad.
Instalacién '::::”'W' oo I-‘_owoclllc:chvm 'w Maedio | Instala cableados y equipos sencillos
Bajo | hstala piezas sencilas de raquinarias, equipos y otros,
shas y ensayos para un nuevo a
Ao tecnico - ad funcionard cotrectaments.  identifics claramente los
mmﬂ-ymmmdh — .
‘equipos, programus de computacion o Enclende miquines o equipos por primera vez para verificwr su funclonarmiento. Constats la
Comprobacién procedimientos tocnioos - admivetratvos ostan | % |Cakind do on producios.
funclonando correctamants.
Bajo  [Verifica el funclonarriento de maquinas o equipos, frecuenterrente.
Alto Leey de alfa Babora pr de soluciin o mejorariento)
sobre la base del nivel de comprension
Comprensién Escrita - c:;th;::;,:; :‘m:ﬁm‘" -4 Madio  |Lee y compr de jdad media, y enta nformes
Bajo Lee y comprende la informacian sencilla que se le presenta en forrm escrita y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de comprension,
b) Competencias conductuales.-son habilidades y destrezas metodoldgicas y sociales que definen el estilo de

actuacion requerido y permiten distinguir una actuacion de mayor calificacion; es decir el “como hacer bien el

trabajo”.

LA COMPETENCIA




DEFINICION

CAPITULO IV
ESTRUCTURA DE PUESTOS

Art. 13. De la Estructura de Puestos.- Una vez definidos los Procesos Organizacionales del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, para el cumplimiento de su mision y objetivos estratégicos, procede a
establecer la Estructura de Puestos Institucional, con la correspondiente estructura de puestos, observando los
requerimientos de las diferentes unidades organizaciones que integran la institucion.

La estructura de puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Imbabura, mantendra una codificacion
que tendra una secuencia numérica logica e identificaran los sectores o area a la que pertenecen, de acuerdo a los
procesos organizaciones, grupo ocupacional, series, clases de puestos y niveles.

{) GAD PROVINCIAL @ PREFECTURA
DE IMBABURA ESTRUCTURA DE PUESTOS DE IMBABURA
No. S$8280000 GRADO DENOMINACION DELFUESTO
$8280000.1
$8280000.1.1 PREFECTURA
1 $8280000.1.1.1 7 NJS Prefecto/a
2 $8280000.1.1.1.1 4NJS Asesor de Prefectura
3 S$8280000.1.1.1.2 4NJS Asesor de Prefectura
4 S$8280000.1.1.1.3 1NJS Asesor de Comunicacion
5 S$8280000.1.1.1.4 2 Secretaria
14
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$8280000.1.2 VICEPREFECTURA
$8280000.1.2.1 6 NJS Viceprefecto/a
$8280000.1.2.1.1 4NJS Asesor de Viceprefectura
$8280000.1.2.1.2 2 Secretaria

$8280000.2

$8280000.2.1

DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA

1 S$8280000.2.1.1 ANJS Director General de Vialidad de Infraestructura
2 | $8280000.2.1.1.1 2 Secretaria
$8280000.2.1.2 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y DISENOS
3 S$8280000.2.1.2.1 1INJS Subdirector de Estudios y Disefios
4 | $8280000.2.1.2.2 2 Secretaria
5 $8280000.2.1.2.3 6 Ingeniero en Construcciones 4
6 | $S8280000.2.1.2.4 6 Ingeniero Civil 4
7 $8280000.2.1.2.5 6 Ingeniero Civil 4
8 $8280000.2.1.2.6 6 Ingeniero Civil 4
9 | $8280000.2.1.2.7 6 Ingeniero Civil 4
10 | S8280000.2.1.2.8 6 Ingeniero Civil 4
11 | $S8280000.2.1.2.9 6 Ingeniero Civil 4
12 | $8280000.2.1.2.10 6 Ingeniero Civil 4
13 | S$8280000.2.1.2.11 6 Ingeniero Civil 4
14 | S$8280000.2.1.2.12 1 Asistente de Ingenieria Civil 1
15 | $8280000.2.1.2.13 1 Asistente de Ingenieria Civil 1
16 | $8280000.2.1.2.14 3 Topdgrafo 1
17 | S8280000.2.1.2.15 3 Topégrafo 1
18 | $8280000.2.1.2.16 3 Topdgrafo 1
$8280000.2.1.3 JEFATURA DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO VIAL
19 | $8280000.2.1.3.1 8 Jefe Programacion y Seguimiento Vial
20 | S8280000.2.1.3.2 6 Arquitecto 4
21| $8280000.2.1.3.3 3 Analista de Proyectos 1
$8280000.2.1.4 SUBDIRECCION DE EJECUCION DE INFRAESTRUCTURA
22 S$8280000.2.1.4.1 1NJS Subdirector de Ejecucion de Infraestructura
23 | $8280000.2.1.4.2 1 Asistente Administrativo
24 | S8280000.2.1.4.3 1 Asistente de Infraestructura
25 | S$8280000.2.1.4.4 1 Asistente de Infraestructura
26 | S8280000.2.1.4.5 1 Asistente de Ingenieria Civil
27 | S8280000.2.1.4.6 1 Asistente de Ingenieria Civil
28 | S$8280000.2.1.4.7 1 Asistente de Ingenieria Civil
29 | $8280000.2.1.4.8 6 Ingeniero Civil 4
30 | $8280000.2.1.4.9 6 Ingeniero Civil 4
31 | $8280000.2.1.4.10 6 Ingeniero Civil 4
32 | $8280000.2.1.4.11 3 Topdgrafo 1




$8280000.2.2

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

1 $8280000.2.2.1 4ANJS Director General de Fiscalizacién
2 S$8280000.2.2.1.1 2 Secretaria
$8280000.2.2.2 SUBDIRECCION DE FISCALIZACION VIAL Y RECURSOS HIDRICOS
3 $8280000.2.2.2.1 INJS Subdirector de Fiscalizacion Vial y Recursos Hidricos
4 $8280000.2.2.2.3 6 Fiscalizador 4
5 $8280000.2.2.2.4 6 Fiscalizador 4
6 $8280000.2.2.2.5 6 Fiscalizador 4
7 S$8280000.2.2.2.6 6 Fiscalizador 4
8 $8280000.2.2.2.7 6 Fiscalizador 4
$8280000.2.2.3 JEFATURA DE LABORATORIO DE SUELOS
9 $8280000.2.2.3.1 8 Jefe de Laboratorio de Suelos
10 $8280000.2.2.3.2 6 Analista de Laborario de Suelos 4
11 $8280000.2.2.3.3 3 Analista de Laboratorio de Suelos 1
12 $8280000.2.2.3.4 il Asistente de Laboratorio de Suelos
$8280000.2.2.4 JEFATURA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA
13 $8280000.2.2.4.1 8 Jefe de Administracion de Contrato de Obra
14 $8280000.2.2.4.2 2 Secretaria
15 $8280000.2.2.4.3 6 Administrador de Contratos 4
16 $8280000.2.2.4.4 6 Administrador de Contratos 4
$8280000.2.3 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
1 S$8280000.2.3.1 4NJS Director General de Desarrollo Econémico
2 $8280000.2.3.1.1 2 Secretaria
S$8280000.2.3.2 SUBDIRECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO Y EMPRENDIMIENTOS
3 $8280000.2.3.2.1 1NJS Subdirector de Fomento Productivo y Emprendimiento
4 S$8280000.2.3.2.2 5 Analista de Desarrollo Econémico 3
5 $8280000.2.3.2.3 5 Analista de Produccién Agricola 3
6 $8280000.2.3.2.4 5 Analista de Produccién Agricola 3
7 $8280000.2.3.2.5 4 Analista de Desarrollo Econémico 2
8 S$8280000.2.3.2.6 3 Analista Empresarial y Mercados 1
9 $8280000.2.3.2.7 1 Asistente de Fomento Productivo
10 $8280000.2.3.2.8 1 Asistente de Fomento Productivo
11 $8280000.2.3.2.9 4 Analista de Produccién Pecuaria 2
12 | $8280000.2.3.2.10 4 Analista de Produccién Pecuaria 2
13 | S$8280000.2.3.2.11 4 Analista de Produccion Pecuaria 2
$8280000.2.3.3 SUBDIRECCION DE TURISMO, ARTESANIAS Y CULTURA
14 $8280000.2.3.3.1 1NJS Subdirector de Turismo, Artesanias y Cultura
15 $8280000.2.3.3.2 3 Analista deTurismo, Artesanias y Cultura 1
16 S$8280000.2.3.3.3 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
17 $8280000.2.3.3.4 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
18 $8280000.2.3.3.5 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
19 $8280000.2.3.3.6 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
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$8280000.2.4 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
1 $8280000.2.4.1 ANJS Director General de Planificacion
2 $8280000.2.4.1.1 2 Secretaria
S$8280000.2.4.2 SUBDIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y DISENO DE PROYECTOS
3 S$8280000.2.4.2.1 1NJS Subdirector de Planificacion Institucional y Disefio de Proyectos
4 $8280000.2.4.2.2 8 Jefe de Planificacién Institucional
5 $8280000.2.4.2.3 4 Analista de Planificacién Institucional 2
6 $8280000.2.4.2.4 4 Analista de Planificacién Institucional 2
7 $8280000.2.4.2.5 8 Jefe de Disefio de Proyectos
8 $8280000.2.4.2.6 6 Analista de Proyectos 4
9 S$8280000.2.4.2.7 4 Analista de Proyectos 2
S$8280000.2.4.3 SUBDIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
10 $8280000.2.4.3.1 1NJS Subdirector de Planificacién Territorial
11 S$8280000.2.4.3.2 1 Asistente Administrativo
12 S$8280000.2.4.3.3 5 Analista de Planificacion Territorial 3
13 $8280000.2.4.3.4 5 Analista de Planificacién Territorial 3
14 S$8280000.2.4.3.5 5 Geografo 3
15 $8280000.2.4.3.6 6 Analista de Planificacion Territorial 4
S$8280000.2.4.4 SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
16 $8280000.2.4.4.1 1NJS Subdirector de Participacion Ciudadana
17 S$8280000.2.4.4.2 8 Jefe Participacion Ciudadana
18 S$8280000.2.4.4.3 7 Analista de Participacion Ciudadana 5
19 S$8280000.2.4.4.4 4 Analista de Participacion Ciudadana 2
20 | S8280000.2.4.4.5 3 Analista de Participacion Ciudadana 1
21 $8280000.2.4.4.6 1 Asistente de Participacion Ciudadana (SOCIAL)
22 $8280000.2.4.4.7 1 Asistente de Participacion Ciudadana (DEPORTIVO)
23 $8280000.2.4.4.8 1 Asistente de Participacion Ciudadana
24 S$8280000.2.4.4.9 1 Asistente de Participacion Ciudadana
$8280000.2.5 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HIDRICOS
1 $8280000.2.5.1 4NJS Director General de Recursos Hidricos
2 S$8280000.2.5.1.1 2 Secretaria
$8280000.2.5.2 JEFATURA DE RIEGO Y DRENAJE
3 $8280000.2.5.2.1 8 Jefe de Riego y Drenaje
4 S$8280000.2.5.2.2 6 Ingeniero en Construcciones 4
5 $8280000.2.5.2.3 6 Ingeniero Civil 4
6 S$8280000.2.5.2.4 3 Analista de Proyectos 1
7 $8280000.2.5.2.5 il Asistente de de Ingenieria Civil
8 S$8280000.2.5.2.6 5 Analista de Recursos Hidricos 3
9 S$8280000.2.5.2.7 5 Analista de Recursos Hidricos 3
10 $8280000.2.5.2.8 5 Analista de Recursos Hidricos 3
11 $8280000.2.5.2.9 5 Analista de Recursos Hidricos 3




$8280000.2.6

DIRECCION GENERAL DE AMBIENTE

1 $8280000.2.6.1 4ANJS Direccion General de Ambiente
2 $8280000.2.6.1.1 2 Secretaria
$8280000.2.6.2 JEFATURA DE CALIDAD AMBIENTAL
3 S$8280000.2.6.2.1 8 Jefe de Calidad Ambiental
4 S$8280000.2.6.2.2 5 Analista Ambiental 3
5 $8280000.2.6.2.3 5 Analista Forestal 3
6 S$8280000.2.6.2.4 4 Analista Ambiental 2
7 S$8280000.2.6.2.5 4 Analista Ambiental 2
8 S8280000.2.6.2.6 4 Abogado 2
9 $8280000.2.6.2.7 4 Sociélogo 2
10 S$8280000.2.6.2.8 4 Quimico 2
11 $8280000.2.6.2.9 4 Biélogo 2
12 $8280000.2.6.2.10 4 Analista Ambiental 2
13 $8280000.2.6.2.11 1 Asistente Ambiental
14 $8280000.2.6.2.12 1 Asistente Ambiental
S$8280000.2.6.3 JEFATURA DE PATRIMONIO NATURAL
15 S$8280000.2.6.3.1 8 Jefe de Patrimonio Natural
16 $8280000.2.6.3.2 7 Analista Ambiental 5
17 $8280000.2.6.3.3 5 Analista Ambiental 3
18 $8280000.2.6.3.4 3 Analista Forestal 1
$8280000.2.7 DIRECCION GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL
$8280000.2.7.1 4ANJS Director General de Cooperacién Internacional
$8280000.2.7.1.2 2 Secretaria
S$8280000.2.7.2 JEFATURA DE MONITOREO Y EVALUACION DE COOPERACION INTERNACIONAL
3 $8280000.2.7.2.1 8 Jefe de Monitoreo y Evaluacion de Cooperacion Internacional
4 $8280000.2.7.2.2 5 Analista de Cooperacion Internacional 3
5 $8280000.2.7.2.3 5 Analista de Cooperacién Internacional 3
6 $8280000.2.7.2.4 3 Analista de Cooperacién Internacional 1
$8280000.3 ABILITANTES DE ASESORIA
$8280000.3.1 COORDINACION GENERAL
1 $8280000.3.1.1 4NJS Coordinador General
2 S$8280000.3.1.1.1 2 Secretaria
$8280000.3.2 PROCURADURIA SINDICA
1 $8280000.3.2. 4ANJS Procurador Sindico
2 $8280000.3.2.1.2 2 Secretaria
$8280000.3.2.1 SUBPROCURADURIA SINDICA
3 $8280000.3.2.1.1 1NJS Subprocurador
4 $8280000.3.2.1.2 5 Abogado 3
5 $8280000.3.2.1.3 5 Abogado 3
6 $8280000.3.2.1.4 5 Abogado 3
7 S$8280000.3.2.1.5 5 Abogado 3
8 S$8280000.3.2.1.6 1 Asistente Juridico
9 $8280000.3.2.1.7 il Asistente Juridico
S$8280000.3.3 AUDITORIA INTERNA
1 $8280000.3.3.1 9 |Auditor Interno
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$8280000.3.4 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

. 1 $8280000.3.4.1 4NJS Director General de Comunicacion Estratégica
- 2 $8280000.3.4.1.1 2 Secretaria
. S$8280000.3.4.2 JEFATURA DE PUBLICIDAD Y MARKETING

3 $8280000.3.4.2.1 8 Jefe de Publicidad y Marketing
. 4 $8280000.3.4.2.2 5 Analista de Comunicacion Estratégica 3
' 5 $8280000.3.4.2.3 4 Analista de Comunicacion Estratégica 2
. 6 $8280000.3.4.2.4 4 Analista de Comunicacion Estratégica 2

7 $8280000.3.4.2.5 3 Analista de Marketing 1
‘ 8 $8280000.3.4.2.6 3 Analista de Disefio 1
’ 9 S$8280000.3.4.2.7 3 Analista de Disefio 1

10 $8280000.3.4.2.8 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
. 11 $8280000.3.4.2.9 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
. 12 $8280000.3.4.2.10 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
w No. $8280000 GRADO DENOMINACION DEL PUESTO

$8280000.3

: $8280000.3.1 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

1 $8280000.3.1.1 4NJS Director General Administrativo
» 2 | $8280000.3.1.1.1 2 Secretaria
- $8280000.3.1.2 SUBDIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA
- 3 $8280000.3.1.2.1 INJS Subdirector de Contratacion Publica
PS 4 $8280000.3.1.2.2 5 Analista de Contratacion Publica 3

5 $8280000.3.1.2.3 5 Abogado 3
» 6 | S$8280000.3.1.2.4 3 Analista de Contratacion Piblica 1
- 7 $8280000.3.1.2.5 1 Asistente de Contratacion Pablica
- 8 $8280000.3.1.2.6 1 Asistente de Contratacion Plblica
v $8280000.3.1.3 JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

9 $8280000.3.1.3.3.1 8 Jefe de Servicios Generales
t 10 | $8280000.3.1.3.3.2 4 Analista Adquisiciones 2

11 | $8280000.3.1.3.3.3 4 Analista Administrativo 2
™ 12 | $8280000.3.1.3.3.4 1 Asistente Administrativo
P $8280000.3.1.4 JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y PARQUE AUTOMOTOR

13 $8280000.3.1.4.1 8 Jefe de Mantenimiento y Parque Automotor
» 14| $8280000.3.1.4.3 1 Asistente Administrativo
» 15 $8280000.3.1.4.4 1 Asistente Administrativo
- 16 $8280000.3.1.4.5 7 Ingeniero Mecanico 5
® 17 $8280000.3.1.4.6 5 Analista Administrativo 3

18 S$8280000.3.1.4.7 1 Asistente Administrativo
» $8280000.3.1.5 JEFATURA DE BODEGA
. 19 $8280000.3.1.5.1 8 Jefe de Bodega
™ 20 $8280000.3.1.5.2 5 Analista Administrativo 5
® 21 $8280000.3.1.5.4 1 Asistente Contable

22 $8280000.3.1.5.5 1 Asistente Administrativo
- 23 $8280000.3.1.5.6 1 Asistente Administrativo
-
-
w
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$8280000.3.2 DIRECCION GENERAL FINANCIERA
$8280000.3.2.1 4NJS Director General Financiero
$8280000.3.2.1.1 2 Secretaria
S$8280000.3.2.2 TESORERIA
3 $8280000.3.2.2.1 INJS Tesorero
4 $8280000.3.2.2.2 8 Jefe de Tesoreria
5 $8280000.3.2.2.3 3 Analista Contable 1
6 $8280000.3.2.2.4 3 Recaudador
$8280000.3.2.4 JEFATURA DE PRESUPUESTOS
7 $8280000.3.2.4.1 8 lefe de Presupuesto
8 $8280000.3.2.4.2 5 Analista de Presupuesto 3
9 S$8280000.3.2.4.3 3 Analista de Presupuesto 1
$8280000.3.2.3 JEFATURA DE CONTABILIDAD
10 $8280000.3.2.3.1 8 Contador General
11 S$8280000.3.2.3.2 4 Analista Contable 2
12 S$8280000.3.2.3.3 3 Analista Contable 1
13 $8280000.3.2.3.4 3 Analista Contable 1
14 $8280000.3.2.3.5 3 Analista Contable 1
15 S$8280000.3.2.3.6 3 Analista Contable 1
16 S$8280000.3.2.3.7 1 Asistente Contable
S$8280000.3.3 DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
1 $8280000.3.3.1 4NJS Director General de Talento Humano
2 $8280000.3.3.1.1 2 Secretaria
S$8280000.3.3.2 JEFATURA DE NORMATIVA Y SUBSISTEMAS DE ADM. DE TALENTO HUMANO
3 $8280000.3.3.2.1 8 Jefe de Talento Humano
4 S$8280000.3.3.2.2 5 Abogado 3
5 S$8280000.3.3.2.3 5 Analista de Talento Humano 3
6 $8280000.3.3.2.4 5 Psicélogo Industrial 3
7 $8280000.3.3.2.5 4 Analista de Némina 2
8 $8280000.3.3.2.6 3 Analista de Némina 1
9 S$8280000.3.3.2.7 3 Analista de Talento Humano 1
10 $8280000.3.3.2.8 1 Asistente de Talento Humano
$8280000.3.3.3 JEFATURA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
11 $8280000.3.3.3.1 8 Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional
12 S$8280000.3.3.3.2 9 Médico Ocupacional
13 $8280000.3.3.3.3 5 Meédico
14 $8280000.3.3.3.4 5 Odontélogo
15 S$8280000.3.3.3.5 3 Trabajadora Social
16 $8280000.3.3.3.6 3 Enfermera
17 $8280000.3.3.3.7 3 Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1
18 $8280000.3.3.3.8 3 Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1
19 $8280000.3.3.3.9 1 Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional
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S$8280000.3.4 DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1 S$8280000.3.4.1 4NJS Director General de Tecnologias de la Informacion
S$8280000.3.4.1.1 4 Administrador de Politicas de Tl 2
$8280000.3.4.2 JEFATURA DESOFTWAREY WEB

3 S$8280000.3.4.2.1 8 Jefe de Software y Web

4 S$8280000.3.4.2.2 3 Ingeniero de Software TI1

5 S$8280000.3.4.2.3 3 Ingeniero de Software TI1

6 S$8280000.3.4.2.4 4 Ingeniero de Software TI2

7 $8280000.3.4.2.5 5 Ingeniero de Software TI3

8 $8280000.3.4.2.6 5 Ingeniero WEB 3

S$8280000.3.4.3 JEFATURA DE OPERACIONES Y SERVICIO
9 S$8280000.3.4.3.1 8 lefe de Operaciénes y Servicios
10 S$8280000.3.4.3.2 5 Ingeniero de Infraestructura de Tl 3
11 S$8280000.3.4.3.3 3 Ingeniero de Infraestructura de Tl 1
12 $8280000.3.4.3.4 1 Asistente de Tl
$8280000.3.5 SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

1 $8280000.3.5.1 4NJS Secretario General

2 $8280000.3.5.2 5 Prosecretario

3 $8280000.3.5.3 2 Secretaria

4 $8280000.3.5.4 2 Secretaria

5 $8280000.3.5.5 2 Secretaria

6 $8280000.3.5.6 1 Asistente de Ventanilla

7 $8280000.3.5.7 1 Asistente Archivo

8 S$8280000.3.5.8 1 Asistente Archivo

9 $8280000.3.5.9 1 Asistente Administrativo

10 $8280000.3.5.10 1 Asistente Administrativo

CAPITULO V
DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE
IMBABURA
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 14.- De la Escala Remunerativa.- La escala de remuneraciones mensuales unificadas para las y los servidores
del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Imbabura, amparado en el articulo 313 del COOTAD vy articulo
247 del reglamento a la LOSEP, determina que observara y aplicara los techos establecidos por el Ministerio de
Trabajo, que para la fecha se encuentra vigente el Acuerdo MDT-2015-0071, del 31 de marzo de 2015, y su aplicacion
correspondera a la disponibilidad presupuestaria institucional.

Art. 15.- Rangos remunerativos.- Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos institucionales se
determinara el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo al rol del puesto y grupo ocupacional, para determinar
el rango remunerativo, para la aplicacion de rangos remunerativos el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de
Imbabura, observara el valor minimo y maximo en base a los grupos ocupacionales, tomando como referente los
Techos establecidos por el Ministerio del Trabajo y su aplicacion corresponde a la disponibilidad presupuestaria.
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MATRIZ DE INTERVALOS DE VALORACION

INTERVALOS
NIVEL ROL DEL PUESTO GRADO DENOMINACION INTERVALOS
7 Prefecto o Prefecta
EJECUTIVO ELECCION POPULAR
6 Viceprefecto o Viceprefecta
Coordinador General
DIRECCION DE UNIDAD Sersterto Canera
DIRECTIVO 1 ORGANIZACIONAL O 4 Procurador Sindico
PROCESOS
Asesores
Directores Generales
SUBDIRECCION DE UNIDAD Siidrectors
DIRECTIVO 2 ORGANIZACIONAL O 1 Subprocurador
PROCESOS
Tesorero
Coordinacion y Ejecucion de
Procesos 4 e 907 1000
Supervision y Ejecucion de )
procesos 7 Profesional 5 892 906
PROFESIONAL 6 Profesional 4 796 891
Ejecucion de Procesos 5 Profesional 3 685 795
4 Profesional 2 592 684
Ejecucion de Procesos de )
Apoyo y Tecnologia g st 519 591
2 Secretaria
OPERATIVO Técnico Administrativo N 292 L
1 Asistente 295 391

Art. 15.- Remuneraciones.- De acuerdo a los techos sefialados por grupos ocupaciones, se establece una escala
remunerativa, para la ubicacion y valoracion, que debera cumplir con los puntos requeridos en funcion a los factores y
subfactores de valoracion y clasificacion de puestos, (Instruccion Formal, Experiencia, Destrezas, Habilidades de
Gestion, Habilidades de Comunicacion, Condiciones de Trabajo, Toma de decisiones, Rol de Puesto, y control de
resultados), por cada grupo ocupacional.

7 Prefecto o Prefecta S 5.009,00
EJECUTIVO ELECCION POPULAR
6 Viceprefecto o Viceprefecta S 4.007,20
Coordinador General
Secretario General
DIRECCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
DIRECTIVO 1 0PROCESOS 4 Procurador Sindico S 3.144,00
Asesores
Directores Generales
Subdirectores
' SUBDIRECCION DE UNIDAD Subprocurador
BIREGTIVO2 ORGANIZACIONAL O PROCESOS i e P 204300
Auditor Intemo
Coordinacion y Ejecucion de Procesos 8 Jefes S 1.675,00
Supervision y Ejecucion de procesos 7 Profesiona 5 S 1.576,00
PROFESIONAL 6 Profesiona 4 $ 1.477,00
Ejecucion de Procesos 5 Profesional 3 S 1.320,00
4 Profesional 2 S 1.210,00
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologia 3 Profesiona 1 S 1.100,00
2 Secretaria S 675,00
OPERATIVO Técnico Administrativo
1 Asistonte S 650,00
22
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Art. 16.- 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 denominaciones de cargo de
acuerdo a las nuevas competencias y requerimientos institucionales.

Art. 17.- De la correccion de las remuneraciones mensuales unificadas.- La consecuencia inmediata y natural de
todo ordenamiento técnico de puestos, es la comparacion del mismo con las remuneraciones mensuales unificadas que
estan vigentes, a fin de procurar que se corrijan las desviaciones o inequidades existentes.

Para tales efectos si una o mas remuneraciones luego del analisis técnico se ubicaran por debajo de los rangos
definidos se procedera a corregirlo de acuerdo a las normativas internas, y si es el caso de remuneraciones que se
ubiquen en un nivel superior al establecido en el techo, este se mantendra congelado hasta que su ubicacion
corresponda a la clasificacion y valoracion establecida.

Art. 18.- De la creacion de puestos.- Todo puesto que fuere creado por necesidades institucionales para el optimo
funcionamiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, unidades y/o procesos
organizacionales sera valorado y clasificado de acuerdo a las disposiciones del presente Manual.

Art. 19.- De la Escala Remunerativa para las Autoridades y Servidores del Nivel Jerarquico Superior
Institucional.- La escala de Remuneracion Mensual Unificada para los dignatarios, autoridades, directores, asesores
subdirectores y funcionarios que ocupan puestos a tiempo completo, comprendidos en el Nivel Jerarquico Superior en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, observara las regulaciones y disposiciones emitidas por el
6rgano rector en materia de remuneraciones, para el efecto el Ministerio del Trabajo emitio el Acuerdo MDT-0071 -2015,
el 31 de marzo de 2015.

Art. 20.- Asesores institucionales.- La institucion contratara asesores observando el nimero permitido por ley,
estableciendo las remuneraciones reguladas para el efecto.

Art. 21.- Del Manual de Puestos.- La Direccion de Talento Humano, seréa la responsable de mantener actualizado el
Manual de Puestos que contendra: Serie de Puestos, Grupos Ocupaciones, perfil profesional, experiencia, descripcion
de actividades y destrezas.

Art. 22.- Presupuesto.- La aplicacion del proceso de clasificacion y valoracion de puestos, generara afectaciones
economicas que deben estar acorde con el presupuesto institucion, observando las disposiciones establecidas en el
COOTAD y Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y los techos establecidos por el Ministerio de
Trabajo.

Art. 23.- Los servidores y servidoras del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Imbabura, que segun los
estudios de valoracion y clasificacion de puestos, se encuentren ocupando puestos, cuyas exigencias no respondan su
perfil profesional, entraran un plan de formacion y desarrollo, que permita adecuar sus competencias a los
requerimientos de acuerdo al Manual de Puestos, en un plazo que no podra ser superior a tres afos.

Art. 24.- De la conformacion de comité de valoracion.- Para la ejecucion del proceso de valoracion y clasificacion de
puestos, se conformara el comité de valoracion; que estara integrado por:

a) ElPrefecto o Prefecta, o su delegado, quien lo presidira;
b) El Director del area requirente; y,
c) Director de talento humano.

Art. 25.- De la Contratacion de Servicios Profesionales Externos.-El Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial
de Imbabura, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales con personas naturales sin relacion de
dependencia, siempre y cuando previo informe favorable de la Direccion de Talento Humano, se justifique que la labor
no puede ser ejecutada por personal a nombramiento y de planta por razones de la especialidad de la materia en que se
requieren los servicios y que de no contratarse paralizaria o dificultaria el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.



Los honorarios para estos tipos de contratos seran establecidos en base al rol del puesto, grupo ocupacional, productos
y servicios y observaran los procesos técnicos establecidos para la valoracion de puestos vigente en la institucion y
observara de manera expresa los techos vigentes en la institucion y no podran ser superiores a las RMU que perciban
los servidores de carrera.

Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran nica y exclusivamente por objeto la contratacion
de productos especificos, esporadicos y temporales, que concluiran con la entrega del producto en la forma que sefiale
el respectivo contrato.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De conformidad con lo establecido en el articulo 228 de la Constitucion de la Republica y en el articulo 65
de la Ley Organica del Servicio Plblico, el ingreso, promocion o ascenso a un puesto en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, sera efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicion, que
garantice el libre acceso a los mismos, bajo preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacion alguna, de
conformidad con el procedimiento establecido en el presente reglamento, salvo aquellos puestos de libre nombramiento
y remocion sefalados en el articulo 83 de la Ley Organica del Servicio Publico.

SEGUNDA.- De la ejecucion y control del presente Manual, se encargara la Direccion de Talento Humano, quien debera
velar por su correcta aplicacion y cumplimiento, debiendo socializar su contenido y metodologia de aplicacion.

TERCERA.- En todo lo relacionado con la Administracion Autbnoma del Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Imbabura y que no se halle previsto en este Manual, , se aplicara lo ordenado en la
Constitucion de la Republica la Ley Organica del Servicio Publico, asi como los Convenios y Acuerdos Internacionales y
demas instrumentos relacionados a la tematica.

CUARTA.- Las disposiciones del presente Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos, entrara en
vigencia a partir del 01 de noviembre del 2015, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial.

QUINTA.- Los valores de las remuneraciones de los puestos que no son de libre nombramiento y remocion, bajo la
modalidad de contratos de servicios ocasionales, se mantendran hasta el 31 de diciembre de 2015.

SEXTA.- Consta como anexos al Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de puestos, los formularios de
descripcion de puestos y glosario de términos.

DISPOSICIONES FINALES
DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA - Deréguese la Resolucion Administrativa N° P-023-2014 de fecha 24 de diciembre de 2014 que expide el
Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Imbabura; y
Resolucion Administrativa N° P-010-2015 de fecha 08 de abril de 2015 que resuelve Expedir la escala de

remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura.

Notifiquese y cimplase.-

Dado en la ciudad de Ibarra, en el Despacho del sefior Prefecto del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de
Imbabura, a los diecinueve dias del mes de octubre del afio dos mil-guince
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CERTIFICO: que la presente resolucion fue dada en el despacho del sefior Prefecto del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura a los diecinueve dias del me§\de octubre del aiio dos mil quince.

Dr. Fernando Naranjo Fac
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Anexo No. 1.
GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad.- Es el conjunto de acciones especificas que ejecuta una unidad, equipo, o servidor; necesarias para
asegurar el alcance de los objetivos y metas previstas en los planes operativos de gestion de los procesos.

Andlisis del Puesto.- Es el proceso que permite determinar el requerimiento del puesto, a través de los niveles de
formacion experiencia y competencias, en funcion de la mision organizacional.

Area.- Es el ambito de responsabilidad administrativa y técnica que tendra a cargo las entidades, organismos y
dependencias del sector publico.

Atribuciones y Responsabilidades.- Campos en los cuales se ejerce un rol, con facultad y capacidad de asumir los
retos y tomar decisiones en la organizacion con conviccion, criterio, conocimientos del contexto y el entorno para
obtener resultados que la entidad y el cliente requiera.

Atributos.- Caracteristicas y cualidades de los productos o servicios que son aceptados por los clientes internos
(servidores) y externos (ciudadanos).

Clase.- Es el conjunto de puestos que ejecutan similares actividades.

Clasificacion de puestos.- Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias de puestos similares por la
valoracion, cuyo ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion
prevista.

Cliente externo.- Es la persona natural o juridica, quien legitima la gestion de la organizacion, el ente estratégico de la
organizacion que requiere de productos o servicios. La permanencia de la organizacion dependera de la satisfaccion de
sus clientes- ciudadanos.

Cliente interno.- Proceso receptor de productos o servicios generados por otros procesos relacionados, dentro de la
organizacion, y que son utilizados como insumo de trabajo para la generacion de productos terminales.

Competencias.- Son todos aquellos comportamientos observables producto de las caracteristicas subyacentes en las
personas (conocimientos, actitudes, aptitudes, destrezas y capacidades) que estan relacionadas con un alto rendimiento
en la organizacion.

Competencias genéricas.- Son competencias organizacionales definidas en funcion de sus objetivos estratégicos,
mision, vision, principios y valores corporativos, aquellas que se exigen a toda la organizacion, unidades y procesos,
cuyos comportamientos observables seran diferentes en cada caso.

Competencias técnicas.- Son aquellas que se aplican a cada proceso y ocupacion para conseguir sus objetivos en
funcion de la mision y metas dentro de la estrategia organizacional y sus planes operativos. Se derivaran de las
competencias genéricas.

Complejidad del puesto.- Es el proceso que determina el grado de dificultad y contribucion del puesto en la
consecucion de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales.

Componentes del Subsistema de Clasificacion.- El Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, esta
integrado por los procesos de: Analisis de puestos, Descripcion de Puestos, Valoracion de Puestos, Clasificacion de
Puestos, y Estructura de Puestos.

Comportamiento observable.- Constituyen aquellos elementos o caracteristicas comportamentales que exhiben los
servidores en la ejecucion de las atribuciones y responsabilidades del puesto, en funcion de la mision y objetivos de los
procesos organizacionales. Se constituye en indicador de desempeno.

Condiciones de trabajo.- Es el proceso de analisis de las condiciones ambientales y 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.
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Descripcion del puesto.- Es el proceso que identifica, recolecta, examina y registra la informacion relativa al contenido,
situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion, a través de la determinacion del rol, actividades esenciales;
e, interfaz, en funcion de la mision y procesos organizacionales.

Destrezas.- Las destrezas o habilidades son comportamientos laborales automatizados por la practica y la experiencia
en la ejecucion de las actividades especificas del puesto de trabajo.

Directorio de competencias.- Constituye la herramienta guia que permite la identificacion y formulacion de
competencias y comportamientos observables, en el desarrollo de los procesos que se ejecuten en los diferentes
niveles funcionales. El Directorio de Competencias Organizacionales, esta formado por el conjunto de competencias
genéricas y competencias técnicas.

Estructura Ocupacional Genérica.- Es el ordenamiento logico y sistematico de los puestos genéricos, establecidos en
sectores, servicios, areas y grupos ocupacionales, que integran la administracion publica.

Estructura Ocupacional Institucional.- Es el ordenamiento logico y sistematico de los puestos de una organizacion,
en funcion de las descripciones y analisis de los puestos, niveles funcionales y procesos organizacionales,
estructurados por sectores, servicios, areas y grupos ocupacionales, alineando a la Estructura Ocupacional Generica.

Experiencia.- Es el factor que aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol, atribuciones y
responsabilidades asignados al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o
procesos organizacionales.

Grupo Ocupacional.- Determina procesos de gestion organizacional, niveles funcionales y ocupacionales, estructurado
por series, clases y puestos.

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

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

Interfaz.- Conjunto de relaciones y comunicaciones que se establecen con otros procesos, funcionarios, servidores para
la obtencion de resultados de la organizacion.

Nivel de Apoyo.- Constituyen los puestos que ejecutan los procesos correspondientes a la gestion de los recursos
organizacionales y que forman parte de los procesos habilitantes.

Nivel Directivo.- Constituyen los puestos cuyo rol es de direccion, liderazgo, coordinacion y control, en la permanencia,
rentabilidad y crecimiento integral de la organizacion, y forma parte de los procesos gobernantes.

Nivel Funcional.- Es el margen jerarquico de la organizacion dentro del cual se ubican un conjunto de procesos
analogos.

Nivel Productivo.- Constituyen los puestos cuyo rol es de ejecucion de acciones, en la generacion y entrega de
productos y servicios al cliente externo, mediante el uso eficiente de los recursos organizacionales, y que forman parte
de los procesos agregadores de valor.

Ocupacion.- Conjunto de roles y actividades que un servidor debe desarrollar, para agregar valor a la gestion de la
organizacion.

Perfil de competencias.- Son competencias que se identifican y definen para cada puesto, cuya exigencia debe
cumplir su ocupante, para ejercer sus actividades con eficiencia y eficacia.

Perfil de Exigencias.- Es el detalle de caracteristicas que determinan el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso interno.
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Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas entre si que transforman insumos agregando valor, a fin de entregar
un bien o servicio a un cliente externo o interno, optimizando los recursos de la organizacion.

Proceso Agregado de Valor.- Conjunto de actividades que aseguran la entrega de bienes o servicios conforme los
requerimientos del cliente cuidando, relacionados con la mision organizacional.

Proceso Gobernante.- Conjunto de actividades relacionadas con el direccionamiento estratégico que orienta la gestion
de la organizacion mediante el establecimiento de politicas, directrices y normas.

Proceso Habilitante.- Es el conjunto de actividades requeridas para la gestion de los recursos humanos, financieros
tecnologicos, y bienes necesarios para la entrega de productos demandados por el cliente ciudadano de acuerdo con la
mision organizacional.

Puesto.- Es el nivel funcional que requiere el empleo de una persona durante la jornada legal de trabajo o parte de ella.

Responsabilidad.- Es el proceso que examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto
de trabajo en relacion con el logro de los productos y servicios de la unidad o proceso organizacional.

Retroalimentacion.- Proceso que permite identificar factores claves de éxito y areas de mejoria, en funcion de los
resultados determinados en la Calificacion de Servicios y Evaluacion del Desempefo, a fin de establecer planes de
mejoramiento.

Requerimientos del Puesto.- Se refiere a los niveles de instruccion formal, especializacion, experiencia y
competencias, establecidos en la descripcion y analisis del puesto, que debera satisfacer la persona para ocupar el
mismo en la organizacion.

Rol.- Son acciones de gestion que se les atribuye a los procesos, equipos de trabajo y servidores, orientados a la
consecucion de los objetivos estratégicos organizacionales para la satisfaccion del cliente usuario.

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

Servicio.- Es el conjunto de areas de accion que se asignan a cada entidad u organismo que conforman los grandes
sectores de la administracion publica.

Sector.- Es la estructura de los grandes servicios que agrupan procesos especificos desarrollados por las entidades,
organismos y dependencias del sector publico.

Serie.- Es el conjunto de clases de puestos dentro de la estructura ocupacional organizacional.

Servidor Publico.- Toda persona legalmente nombrada o contratada para prestar servicios remunerados en la
organizacion publica.

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

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 organizacionales, a través de la
medicion 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.



