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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°. GPI- P-050-2017

AB. PABLO JURADO MORENO

PREFECTO PROVINCIAL DE IMBABURA

CONSIDERANDO:

el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucién Politica de la Republica del Ecuador,
regulard el ingreso, ascenso, promocién, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,
sistema de remuneracion y cesacién de funciones de sus servidores;

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

el articulo 5 del Cdédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion sefiala que la autonomia politica, administrativa y financiera de los GADs
y regimenes especiales prevista en la Constitucién 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 organizacién y de gestidn 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 Orgdanico de Organizacidn Territorial, Autonomia y
Descentralizacién indica que ninguna funcidén del Estado ni autoridad extrafia podrd
interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la
Republica.

el articulo 50, literal h) del Cédigo Orgéanico 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 orgénico - funcional del gobierno
auténomo descentralizado provincial; nombrar y remover a los funcionarios de direccion,
procurador sindico y demds servidores publicos de libre nombramiento y remocién del
gobierno auténomo descentralizado provincial.

el articulo 51, literal k) pérrafo tercero, de la Ley Orgénica del Servicio Publico establece
que “corresponde a las unidades de administracién del talento humano de los GADs, sus
entidades y regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de desarrollo del
talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia, dependeran
administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones. El
Ministerio de Relaciones Laborales no interferird en los actos relacionados con dicha
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administracién ni en ninguna administracion extrafia a la administracion publica central e
institucional”.

el articulo 52, literal d) de la Ley Orgénica del Servicio Publico, en lo referente a las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracién del Talento Humano,
entre otras, estd la de elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y
clasificacién 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
Autdénomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran
su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

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
aplicardn su propio subsistema de clasificaciéon 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 Auténomos 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, elaborardn y mantendran actualizado
el manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera
expedida por las autoridades nominadoras o sus delegados. “...Este manual sera elaborado
por cada institucién del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales
en el caso de la administracién publica central e institucional y referencial para las demas
instituciones comprendidas bajo el ambito de la LOSEP...”.

de acuerdo a la Ley Orgéanica del Servicio Publico, el sistema integrado de desarrollo del
talento humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de planificacién
del talento humano; clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccion de personal;
formacién y capacitacion y evaluacion del desempefio; los cuales por expresas
disposiciones de la misma Ley en los Gobiernos Auténomos 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 contard con un manual que
contenga la descripcidn de las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias y
requisitos de todos los puestos de su estructura organizativa, documento que seré revisado
y actualizado periédicamente y servird de base para la aplicacion de los procesos de
reclutamiento, seleccién y evaluacion del personal.

Mediante Ordenanza que Regula La Gestion Ambiental Mediante La aplicacion Del
Subsistema De Evaluacién De Impacto Ambiental En La Provincia De Imbabura, de fecha se
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crea la Comisaria de Gestién Ambiental y el puesto de Instructor Ambiental 2, sancionada
con fecha 16 de febrero de 2016.

el Responsable encargado de la Direccion General de Talento Humano en cumplimiento a
una de las atribuciones prevista en el art. 52 de |a Ley Orgdnica del Servicio Piblico, a través
de informe técnico N° 026-GPI-DGTH-2017 de fecha 05 de junio de 2017 solicita
autorizaciéon para proceder a la actualizacion del Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos, el Manual de Clasificacién y Valoracion de Puestos, el
Distributivo de Puestos y Remuneraciones 2018 de la Prefectura de Imbabura.

el Comité de Calidad de Gestién de Servicio y el Desarrollo Institucional, remite a la
Prefectura el informe técnico favorable N° 054-GPI-DGTH-2017 de fecha 21 de agosto de
2017, en donde se procedi6 a la revisidn y validacién del borrador del Estatuto Orgénico
por Procesos y Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional,
disefiado, estructurado y elaborado con los responsables de las unidades administrativas.

La Direccidon General de Talento Humano mediante oficio GPI-DGTH-2017-0183-0, indica a
la Direccion General Financiera, que una vez elaborado el Plan Anual de Talento Humano
se ha identificado la necesidad de llevar a cabo un proceso de Optimizacién vy
Racionalizacidn de los puestos institucionales, los cuales se han incorporado al distributivo
de remuneraciones para el afio 2018. Remite los distributivos solicitados de Servidores de
Carrera, Funcionarios, Obreros con contrato indefinido regidos por el Cédigo de Trabajo y
Jubilados de los grupos 1, 2y 3.

La Direccion General de Talento Humano mediante memorando GPI-DGTH-2017-1298-M,
de fecha 06 de noviembre de 2017, indica a las y los servidores publicos de la institucion
que se realizara el levantamiento de actividades con la finalidad de verificar las funciones
que cada servidor realiza y volumen de trabajo, parametros que serdn considerados para la
actualizacién del Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion.

Mediante informe GPI-DGTH-2017-0265-0, de fecha 20 de diciembre de 2017 el sefior
Prefecto Provincial de Imbabura Abogado Pablo Jurado Moreno autoriza proceder de
acuerdo a la Ley para la creacién de la Direccion General de Contratacion Publica.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el COOTAD,

RESUELVE:

Reformar el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de puestos institucional del Gobierno

Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.

Art. 1.- Aspectos Generales.-

Los principios Constitucionales y las disposiciones de la Ley Orgénica 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 administracién y desarrollo
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del talento humano, elemento estratégico de una gestién con elevados niveles de eficiencia,
eficacia, transparencia, equidad y participacion.

El Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos, se constituye en un herramienta
gue permite la administracién 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 institucién, en concordancia con la misién, 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 planificacidn de las direcciones y guardar
sinergias con la planificacidn 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, definicién de indicadores, aplicacion de
la evaluacidn y control.

Art. 2.- Objetivos del Manual.-

El Manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos, del GAD Provincial de Imbabura,
tiene como objetivo dotar de una herramienta que defina de manera precisa la estructura de
puestos, ajustando las necesidades institucionales; que permita mantener registrados vy
actualizados los perfiles de puestos, de acuerdo al rol y competencias del puesto; asi como, a los
requerimientos de las direcciones que integran la institucién, cuyas necesidades en materia de
talento humano deben cumplir con los requisitos establecidos en los factores y sub factores de
valoracién de puestos que corresponde y deben guardar un adecuado equilibrio de acuerdo al nivel
ocupacional y remunerativo entre los puestos de la institucién, 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 misién.- El GAD Provincial de Imbabura para el cumplimiento de su
misién, 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:

1.1. 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:

2.1.  DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA
2.2.  DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

2.3.  DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

2.4.  DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

2.5.  DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HIDRICOS

2.6. DIRECCION GENERAL DE AMBIENTE

2.7. DIRECCION GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL

3.- PROCESOS HABILITANTES:

3.1. NIVEL DE ASESORIA:

3.1.1. COORDINACION GENERAL

3.1.2. AUDITOR/A INTERNA

3.1.3. PROCURADURIA SINDICA

3.1.4. DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

3.2. NIVEL DE APOYO:

3.2.1. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

3.2.2. DIRECCION GENERAL FINANCIERA

3.2.3. DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA

3.2.4. DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

3.2.5. DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
3.2.6. SECRETARIA GENERALY ATENCION A LA CIUDADANIA

CAPITULO I
DE LA DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
Art. 3.- De la clasificacién de puestos.- Comprende el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos de los
servidores del GAD Provincial de Imbabura.
Se fundamenta principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, dmbito de accién, complejidad,

nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccién y experiencia
necesarios para el desempefio del puesto.



Art. 4.- De los sustentos de la clasificacion de puestos.- La valoracion y clasificacidon de puestos se
efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a)

b)

c)

d)

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la 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 definirdn para agrupar familias
de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis, 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 funcién del portafolio de productos y
servicios especificos y su grado de incidencia en la misién institucional.

Art. 5.- Del nivel, rol del puesto, descripcion, grupo ocupacional, grado, y denominacién 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:

GRUPOS OCUPACIONALES
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DENOMINACION DE
NIVELES ATRIBUCIONES ROL DEL PUESTO GRADO PUESTOS
U leritos v diractH | 416N 7 Prefecto
EJECUTIVO ineamientosy. 't'.fc f'ceslpm A e ELECCION POPULAR
Institucional. 6 Vicepretacta
Coordinador General
Secretario General
— Lineamientos y directrices para la DIRECCION DE UNIDAD . prseirsdor sindics
gestidn institucional. ORGANIZACIONAL O PROCESO
Asesores
Directores
departamentales
Subdirectores
Tesorero
DIRECTIVO 2 1
Subprocurador
Pro-secretario
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 s Jefaturas , Auditor
integra varios procesos o subprocesos PROCESOS Interno
PROFESIONAL organizacionales.
Estos puestos supervisan procesos© - q\,pepy)5|GN Y EIECUCION DE PROCESO 7 Profesional 5
subprocesos organizacionales.




Constituyen los puestos que ejecutan 6 Profesional 4
actividades, agregando valor a los EJECUCION 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 tecnoldgico, EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y !
3 Profesional 1
agregan valor a los productos y/o TECNOLOGICO
servicios que genera |a unidad o proceso
organizacional.
. s 2 Secretarias
Constituyen los puestos que facilitan la
OPERATIVO eperaliidadie oy rasesos medlantsly TECNICO ADMINISTRATIVO
ejecucién de actividades de apoyo
administrativo y técnico. .
1 Asistentes
SERVIDORES PUBLICOS DE SERVICIOS
4s Operadores de
Magquinaria
3s Chofer
Constituyen los puestos de obreros que
estaban regidos por el Cédigo del Trabajo Ayudante de
SERVICIOS y ahora se encuentran bajo el régimen de SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS y
< g Mecénica/Ayudante de
la LOSEP ejecutan actividades de 28 S
servicios Magquinaria/ Cadenero/
. Albafil/ Guardian
15 Aucxiliar de Servicios
Generales/ Jornalero

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

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

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

CAPITULO Il
METODOLOGIA Y VALORACION DE PUESTOS
Art. 8.- De la valoracién de puestos.-Proceso que define el procedimiento, metodologia, factores

y subfactores de valoracién, que permiten calificar la incidencia y relevancia de los puestos, a través
de la identificacion del valor que agregan, y la contribucién a la consecucién de objetivos,
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independientemente de las caracteristicas individuales de los servidores y servidoras que los
ocupan.

Art. 9.- De la metodologia.- El método a utilizar es de valoracién 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.- Determinacién 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: Instruccién Formal, Experiencia, Habilidades de
Gestion, Habilidades de Comunicacién, 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 Gestion 100
Habilidades de comunicacion 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 Valoracién.- Para realizar la valoracion se aplicaran los puntos requeridos de acuerdo
al rol, responsabilidades, competencias y atribuciones del puesto.

DE LAS COMPETENCIAS.-

a) Instruccién 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 desempeifie eficientemente en el puesto.



VR INSTRUCCION FORMAL / PUNTAJE
Porafios Portitulo Total
Educacién Basica 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Profesional- Universitario
Profesional- Tecnologia 15 35 125
Profesional- 4 afios 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

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL DESCRIPCION
Educacién Basica Nivel de instruccién Basica
Bachiller Estudios formales de educacién media
Técnico Estudios técnicos de una rama u oficio- Post bachillerato
Titulo Profesional Estudios idos en niveles de i i
Diplomado Conocimiento de una rama cientifica adicional
Especialista Suficiencia y dominio de una rama cientifica especializada
Maestria o mas Dominio en un pli izacional administrativa y/o ci

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

EXPERIENCIA
ANOS DE
NIVELES ROL DEL PUESTO DENOMINACION GRADO EXPERIENCIA PUNTOS
PROCURADOR SINDICO/SECRETARIO
DIRECTIVO 1 GENERAL / DIRECTORES GENERALES/ 4
ASESORES / COORDINADOR GENERAL
Direccion de Unidad
Organizacional
SUBDIRECTORES / PRO - SECRETARIO/
CYRECTIOI2 SUBPROCURADOR/ TESORERO g
Coordinacion y ejecucion de ”
ProCEsos JEFES, AUDITOR INTERNO 8 4 afios 100
Supervision y ejecucion de

Procesas PROFESIONAL 5 7 3 afios 84

TN - 2 afios
PROFESIONAL 4 6 TG- 4 afios 70

PROFESIONAL
TC - 5 afios
Ejecucion de Procesos
TN - 1afio 6
meses

PROFESIONAL 3 5 TG- 3 afios 65

TC - 4 afios




TN - 1afio
PROFESIONAL 2 4 TG- 2afios 60
TC - 3 afos
Ejecucion de Procesos de Apoyo PROFESIONAL 1 3 6 meses 56
y Tecnoldgico
SECRETARIA 2 No requerida 42
OPERATIVO Técnico Administrativo
ASISTENTE 1 No requerida 28
OPERADOR DE MAQUINARIA, TECNICO 4s 1 afio
Constituyen los puestos de ELECTRICISTA
obreros que estaban regidos por =
OBREROS el Codigo del Trabajo y ahora se BHEEER & s 14
encuentran bajo el régimen de la [~ AYDANTE DE MECANICA, AYUDANTE DE 25 g
LOSEP ejecutan actividades de MAQUINARIA, CADENERO, ALBARIL 0563
seniclas; AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES, 15 P
JORNALERO orequenda

b) Habilidades de Gestién.- Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion, direccién
y control:

HABILIDADES DE GESTION
CRITERIOS DE VALORACION ASIGNACION
NIVEL ROL DEL PUESO
DESCRIPCION DE PUNTAJE
DIRECCION DE
DIRECTIVO UNIDAD Los directivos deben observar y aplicar estrategias y habilidades
ORGANIZACIONA | para administrar la gestion a su cargo.
L
COORDINACION Y Responsable; fie la pI?nlﬂcacmn ope'r:iatlva de su umda!d o
proceso. Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de
EJECUCION DE ; L ot 100
trabajo. Controla el cumplimiento de las actividades
PROCESOS 5 p e
de complejidad extrema y resultados del area o especifico.
SUPERVISION ¥ Planifica y organiza el trabajo de un equipo que ejecuta
EJECUCION DE procesosyy prgoyectos diversJos poqued %0
PROFESIONA EROCESD - —
L Elabora procesos de alta complejidad para el cumplimiento de 30
EJECUCION DE | las actividades y resultados a su cargo.
PROCESOS . . N
Elabora procesos y actividades de mediana complejidad. 70
EJECUCION DE | Ejecuta procesos y actividades de baja complejidad para 60
PROCESOS DE | obtener los resultados de acuerdo al rol de su puesto.
APOYOY Ejecuta las actividades asignadas de acuerdo al rol de su 50
TECNOLOGICO | puesto.
El trabajo es realizado con criterio y modificacién de tareas de 20
OPERATIVO TECNICO mediana complejidad.
ADMINISTRATIVO | El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar 30
ciertas tareas rutinarias.
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SERVICIOS

Constituyen los
puestos de
obreros que
estaban regidos
por el Cédigo del
Trabajo y ahora
se encuentran
bajo el régimen
de la LOSEP
ejecutan
actividades de
servicios.

Realiza actividades de servicios y complementarias

25

)

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

HABILIDADES DE COMUNICACION

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL ROL DEL PUESO aHlllialely
DESCRIPCION DE PUNTAIJE
DIRECCION DE
DIRECTIVO UNIDAD El nivel directivo debe aplicar mecanismos y canales de
ORGANIZACIONA | comunicacién 6ptimos para la administracién de la gestién.
L
El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de
cooromacony | STAek e ks ey et e
EJECUCION DE i y . B X 100
PROCESOS equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del
drea o proceso.
SUPERVISION Y | El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de
EJECUCION DE | trabajo y brinda asistencia y asesoria en diferentes dmbitos de 90
PROCESO su etencia..
PROFESIONAL c compEenc
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar 80
EJECUCION DE | asistencia y asesoria técnica especializada.
PROCESOS
Establece una red moderada de contactos de trabajo. 70
EJECUCION DE thsnai:::zividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo 60
PROCESOS DE .
APOYO'Y Establece una red bdsica de contactos de labores para asegurar 59
TECNOLOGICO | [a eficacia de su trabajo.
Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo 0
TECNICO logistico y administrativo.
ORERATING ADMINISTRATIVO
El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo. 30
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Constituyen los
puestos de
obreros que
estaban regidos
por el Cédigo del
Trabajo y ahora
se encuentran
bajo el régimen
de la LOSEP
ejecutan
actividades de
servicios.

SERVICIOS Realiza actividades de servicios y complementarias 25

COMPLEJIDAD DEL PUESTO.- Determina el grado de dificultad y contribucién del puesto en la
consecucion de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales, a
través de los siguientes sub factores:

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

a)

CONDICIONES DE TRABAJO
N R CRITERIOS DE VALORACION ASIGNACION DE
DESCRIPCION PUNTAIE
el A e
RIRECTIVE MNIDAD al cumplimiento del rol y cor'npetencias de la direccion a
ORGANIZACIONAL
su cargo.
COORDINACION Y . . .
EIECUCION DE | e ces aue mpica it riosgo ocupaconal, | 10
PROCESOS , ‘
SUPERVISION ¥ Desarrolla actividades en condiciones de trabajo,
EJECUCION DE ambientales y fisicas que implica alto riesgo ocupacional. o
PROCESO
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas que implica considerable incidencia 80
EJECUCION DE | de riesgos ocupacionales.
REGEIGNAL PROCESOS Cumple las actividades en condiciones de impacto
mediano, en espacios fisicos que observan las normas de 70
seguridad y salud ocupacional.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
EJECUCION DE | ambientales y fisicas con incidencia de relevancia 60
PROCESOS DE moderado.
APOYO Y Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
TECNOLOGICO | ambientales y fisicas con incidencia de relevancia 50
regular.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas con moderada incidencia de riesgos 40
TECNICO ocupacionales.
OPERATIVO ADMINISTRATIVO | Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos 30
ocupacionales.
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SERVICIOS

Constituyen los
puestos de
obreros que
estaban regidos
por el Cédigo del
Trabajo y ahora
se encuentran
bajo el régimen
de la LOSEP

actividades de

ejecutan

servicios.

Realiza actividades de servicios y complementarias 25

b)

Toma de decisiones.- Corresponde a la capacidad de analisis de problemas y construccién de
alternativas de solucién para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacién, andlisis, innovacion, creatividad y
solucion de problemas.

TOMA DE DECISIONES
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS ASIGNACION
NIVEL ROL DEL PUESO 3 0
DESCRIPCION DE PUNTOS
DIRECCION DE i .
Toma de decisiones observando el marco normativo y
RIRECHIVO UNIDAD articulado a las politicas y directrices de las autoridades
ORGANIZACIONAL '
. L. Tiene relacién directa con los procesos de coordinacion,
Ejecuciony - . sz
S analisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucion que
coordinacion de . - s ; 100
involucra la toma de decisiones, con trascendencia en la
procesos S
gestidn institucional.
Ejecucion . <
186 .. ¥ Se encuentra vinculado al desarrollo de nuevas alternativas de
supervision de g o i ; S 88
solucién, con alta incidencia en la gestidn institucional.
procesos
Propone la ejecucion y desarrollo de nuevas alternativas a los
PROFESIONAL P ] . ¥ . X . .
. . productos y servicios, con incidencia media en la gestién 76
Ejecucion de A
rOCEsos institucional.
P La toma de decisiones depende del desarrollo de alternativas 65
de solucidn, con baja incidencia en la gestidn institucional.
R i La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con
Ejecucion de . e Sl 54
incidencia bdsica en la gestion institucional.
procesos de apoyo == P —
z La toma de decisiones depende del andlisis y eleccién con
tecnoldgico K . o 43
repercusiones medianas en el entorno organizacional.
La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre
varias alternativas, con mediana incidencia en la gestion 30
Técnico institucional.
PERATIV! .. . e : z
DPERATIVO Administrativo La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre
varias alternativas, con baja incidencia en la gestién 17
institucional.
Constituyen los
puestos de obreros
que estaban regidos
por el Codigo del
SERVICIOS Tratalo:y-ahiars S Realiza actividades de servicios y complementarias 14

encuentran bajo el
régimen de la
LOSEP ejecutan
actividades de
servicios.
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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 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 misidn, atribuciones, responsabilidades y niveles de
relaciones internas y externas, para alcanzar resultados orientados a la satisfaccion de
clientes internos y externos.

ROL DEL PUESTO

NIVEL

ROL DEL PUESTO

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

DESCRIPCION

ASIGNACION DE
PUNTOS

DIRECTIVO

Direccion de unidad
organizacional

Le corresponde a estos puestos direccionar,
coordinar, liderar y controlar una unidad que
integra varios procesos o subprocesos.

PROFESIONAL

Coordinacion y ejecucion de
procesos

El rol de estos puestos es de ejecucion y
coordinacién de un proceso organizacional
que integran varios equipos de trabajo o
subprocesos.

200

Supervision y ejecucion de
procesos

El rol de estos puestos es de ejecucion y
liderazgo de un equipo de trabajo o
subproceso organizacional.

180

Ejecucién de procesos

Constituyen los puestos que ejecutany
desarrollan actividades, agregando valor a los
productos y/o servicios que genera la unidad
0 proceso organizacional.

170

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, procesando los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso
organizacional.

125

Ejecucion de procesos de
apoyo tecnolégico

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades y procesos de conocimiento
medio.

112

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de asistencia técnicay
tecnoldgica.

90

OPERATIVO

Técnico Administrativo

Constituyen los puestos que proporcionan
soporte técnico en una rama u oficio de
acuerdo a los requerimientos de los procesos
organizacionales.

70

Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la
ejecucién de labores de apoyo
administrativo.

45

SERVICIOS

Constituyen los puestos de
obreros que estaban regidos
por el Cédigo del Trabajo y
ahora se encuentran bajo el
régimen de la LOSEP ejecutan
actividades de servicios.

Realiza actividades de servicios y
complementarias

25
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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 contribucidn al logro del portafolio de productos y servicios:

CONTROL DE RESULTADOS
GRUPO NIVEL CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS ASIGNACION
OCUPACIONAL DESCRIPCION DE PUNTOS
El cumplimiento de metas, resultados y objetivos son de
Direccion de unidad | absoluta responsabilidad del nivel directivo, quienes tienen
DIRECTIVO . : s . N
organizacional que asignar responsabilidades al equipo de trabajo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
L, Define politicas y especificaciones técnicas para los productos
C.oordlln'aaon y y servicios, en funcion de la demanda de los clientes 100
ejecucion de orientados a I logro de resultados.
procesos
Supervision y Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la
ejecucion de contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio 90
procesos de productos y servicios.
Determinar estrategias, medios y recursos para el logro de los 80
Ejecucion de resultados.
PROFESIONAL procesos
Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados. 75
Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios, sobre la
. ) base de estdndares o especificaciones previamente o
Ejecucién de ; ; :
establecidas y asignacion de recursos.
procesos de apoyo
SeEnRICE/e. Ejecuta procesos para alcanzar resultados enfocados a los 55
lineamientos superiores.
Sujeto a supervisién y evaluacién de los resultados entregados. 45
OPERATIVO Técnico El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
Administrativo organizacionales. Sujeto a supervisién de los resultados
entregados sobre estandares establecidos y asignacién de 30
recursos.
Constituyen los
puestos de obreros
que estaban regidos
por el Cédigo del
SERVICIOS Trabajo y ahora se | Realiza actividades de servicios y complementarias 25
encuentran bajo el
régimen de la LOSEP
ejecutan actividades
de servicios.

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.
15



DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Desarrollo estratégico del Talento

Es |a capacidad para dirigir, analizar y evaluar el
desempefio actual y potancial de los colaboradores
y defink e implementar acciones de desarrolo para

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos
escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las poilicas en funcion del|
andlisis estratégico.

WUikza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrolo de los

Planificacién y Gestién

requeridos. Incluye la instrumentacion de
de i icacién de la

y
informacion.

Humano las personas y equipos en el marco de las colaboradores en funcién de las de la or Prom acclones de desarrollo.
dela un rol d
faciitador y gula Bajo Aplica las de Define acciones para el desarrolio de las
criticas. Esp hace un de las mismas.
Ato Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
as %
Orientacién / Asesoramiento Ofreosigt Istuwrmcm.s.' os demés paraque |y o |ofrece gulas a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
lomen decisiones.
Bajo [Orienta a un compafiero en la forma de reaizar ciertas actividades de complejdad baja.
Conprende rapidamente los canbios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Alto |debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas
Es la habiiidad para comp los ara |a aprobacién de planes. programas y otros. :
cambios del entorno, con el propésito de identificar
Pensamiento Estratégico acciones estratégicas, ncluye la capacidad para | Medio ::;‘:::::wb:om:[’u del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
saber cuéndo hay que mejorar planes, programas %
Y.proysctos. Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrolo de planes y programas de
mejorammiento continuo.
Anticipa los puntos criicos de una situacion o problema, desarroliando estrategias a largo plazo,
Es la capacidad de determinar eficazmente las Alto  [acciones de control, de i y ifi nc inlo.mnc_bn para la aprobacion
metas y prioridades de sus planes o proyectos, de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos
estipulando la accién, los plazos y los recursos Medio Es capaz de i diversos p de media,

Establece objetivos y plazos para la realzacion de las tareas o actividades, define prioridades,
Bajo [controlando la cal del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
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DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

R oo
DEFINICION

"~ COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos

bt organizacionales,
Generar varias formas o altsrnativas para
Generacién de Ideas desarrollar planes, programes, proyectos y Medio  |Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econdrricos.
sokicionar problemas.
Bako m para apoyar en la entrega de productos o servicios a los:
clientes usuarios,
Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional.
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo _ |Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura ell
Monitoreo y Control o haciendo algo. Medio cumplimiento de los mismos.
Bajo |Analizay corrige documentos.
Desarrolla conceptos nLevos para solucionar o para el de pi planes
Alto  |organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean sinples,
Aplicar o crear nuevos conceptos para la sokicldn y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presenténdolos en forma clara y Gtil.
de problemas complejos, aslcomo para el [Anakza situaciones presentes utiizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la)
P i ( p de proy , planes or y| Medo i Utiliza y adapta los o principios. i para enla
ofros. ncluye la de ejecucion de programas, proyectas y otros.
creaiivo, inductivo o conooplusl. Bajo Utiza conceplos bésicos, sentido'comin y la experiencias vividas en la solucién de problemas
inherentes al desarrolio de las actividades del puesto.
Es fa capacidad de reconocer la informacién Alto  |Realiza andlisis lbgicos para identificar los p! dela
significativa, buscar y coordinar los datos
Habilidad Adnalrl:iC: 6al relevantes. Se puede inclir aqul la habilidad para Medio la informacién si , busca y coordina los datos relevantes para el desarrolo de|
(analisis de prioridad, C' terio l6gico, analizar y presentar datos financieros y programas y proyectos.
sentido comun) icos y para
rolovantes entre datos numéricos. Bajo |Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Alto  |Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o procesa.
0 de la i6 514:0!’\::;’:::::;::: ;:fxm:? Medio |Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
Bajo [Clasifica documentos para su registro.
Alto Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacién esenciall
de forma habitual (ejerplo i infarmales peri Analiza la ¥ ion r i
Conocer com localar e identficar iformiacion ] r.ﬁealiza u.n trnhn.ju sisteméatico en un dete{rt'vm(.io lapso d.e ﬁe@o pan? obtener l‘a méxima y mejor |
R pilacién de Infor (] ecerici, Medio |informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
; datos, estudios técnicos etc.)
Bajo |Busca informacién can un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Alto = |Evaltia los contratos de provisién de recursos materiales para la institucién.
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
Manejo de Recursos Materiales | locales, accesorios y materiales necesarios para | Medio x"":" i de recursos ds la y controla el uso de los
realizar ciertas actividades. b
Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asf|
como para determinados eventos.
Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de de leyes, normas, siste
Alto
y otros, aplicando la légica.
Utiizar la légica y el anélisis para identificar la L . A - .
Pensamiento Critico fortaleza o debilidad de enfogues o proposiciones. Medio |Babora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicanda el andlisis y la légica.
Bajo |Discriminay prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.
Resliza andisis i y un problema of
Alto  Isituacién, estableciendo causas de hecho, o varlas consecuencias de accién. Anticipa los
obstéculos y planifica los siguientes pasos.
Anakzar o descomponer informacién y detectar
Establece relaciones causales sencilas para descomponer ks problemas o situaciones en
Pensamiento Analitico L R r:l;clmu, calsssiciactos, | KMedio partes, kentifica los pros y los contras de las declsiones. Analza informecién sencila.
Realiza una kista de asuntos a fratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece|
Bajo i
prioridades en las actividades que realiza.
Alto |dentifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el plan
operativa institucional y redefine las estrategias.
" " los pt en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
Identificacién de Problemas Identificar la naturaleza de un problema. Medio procesc; determina posibles soluciones.
Bajo |Compara informacién sencila para identificar problemas.
Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectard a la
organizacion,
Determinar cudndo han ocurrido camblos. Klentifica situaciones que pueden alterar el desenv normal de los de una|
P pcién de Si y importantes en un sistema organizacional 0 cudndo| Medio |unided o proceso organizacional Implca la habiidad de observar y aprovechar los
ocurrirén, comportarmientos de los colaboradores y compafieros.
Bajo Identifica c6mo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria altarar el trabajo|

del dia.
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DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

DEFINICION

AWRBERIEIRCIR WY S FIRRE SO

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Disefia o redisefia la estructura, los procesos organi y

Al
el responsabilidades de los puestos de trabajo.
Disefiar o redisefiar tareas, estructur flujos d r 1 i ici
Organizacién de Sistemas i o4 q ras y flujos de Medio Dﬁuﬁa o rodnsfhn .los procesos de elaboracién de los productos o servicios que generan las
trabajo. unidades organizacionales.
Bajo [ldentifica el flujo de trabajo. Propane cambios para eliminar agilitar las actividades laborales
[Implementa  programas de y . Determina el tipo de
Alto  |mantanimiento que requieren los equipos Inlorrrltbcs maquinarias y ofros de las unidades o
rocesos organizacionales.
Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar Depura y actualiza el softw are de los equipos informéticos. Incluye despejur las partes méviles de|
Mantanimlente de Equipas cusndo y qué tipo de mantenimienta es requerido. | M9 liog equipos informeticos, maquinarias y otros,
Bajo |Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y ofros equipos.
Alto  [Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién
Instruccién Ensefiar a ofros cémo realizar alguna actividad. Medio :\rs:::i:sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los compafieros de la unidad o|
Bajo  |Instruye a un compafero sobre la forma de operar un programa de computacion.
aftg  |Controla la operacién de los sistemas on la i
ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
Operar y controlar el funcionamiento y manejo de Opera los sistemas informdticos, redes y otros & los ajustes para fallas en|
o L
Operacién y Control equipos, sistemas, redes y ofros, Mecke.lia operacion de los mismos.
Bajo  |Ajusta los controles de una mdquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamafio.
Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumpliir con los planes,
programas y proyectos.
Determinar el tipo de equipos, herramientas e 2 " o P e
Seleccién de Equipos traliimantos necesarins pire realzar i tabap; Medio |Escoge un nuevo programa informético para la automatizacién de ciertas actividades.
Bajo [Selecciona los instrumentos necesarios para una reunién de trabajo.
Establece procedimientos de control de calidad para kos productos o servicios que genera la
Alto
institucion.
Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para detectar|
Inspeccion de Productos o Servicios 0 satvicios. i) arrores. Incluye proponer ajustss.
Bajo [Chequea &l borrador de un documento para detectar errores mecanograficos.
Atto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo plazo. hcluye
caiar ot Fi :
Determinar c6mo debe gastarse el dinero para : .
Manejo de Recursos Financieros realzar el frabejo y contablizar los gastos. Medio |Preparay maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo
Bajo |Utiiza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos.
Alto  [Crea nueva tecnologla.
Generar o adaptar equipes y tecnologla para g 7 :
Disefio de Tecnologia atender las necesidades del clente interno y Medo | eehe ke de de nuevas que perriten mejorar la gestién
de la organzacion.
externo,
Bajo di el portal web i base de datos y otros para mejorar el acceso a la
informacion.
Alto  [identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.
Analizar demandas y requerimientos de producto o . 4 " .
Anélisis de Operaciones servklo para crear un disefio, Medio |Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso resutte més facil al usuario.
Bajo [Seleccionar un equipo para la oficina
Alto  |Desarrolla un modslo matermético para simular y resolver problemas.
Utikzar las para ejecutar y Utiiza las matemdticas para realizar cdiculos de complejdad media. (Eemplo liquidaciones,
Destreza Matematica solucionar problsmas, Keds concliaciones bancarias, etc.)
Bajo |Contar dinera para entregar cambios.
Alo Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.
Es la capacidad de escuchar y comprender N .- N . 3
Comprensién Oral Informacion o ldeas presentadas, Medio |Escuchay comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones

pertinentes para el cumplimiento.
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> d UFSINES REIR TR AT bt it KR 2 e et ]
DENOMINACION DE LA COMPETENCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Ao  |Expone progr , proy y otros ante las y personal de ofras instituciones.
Es la capacidad de comunicar informacién o ideas Comunica informacién relevante, Organiza la para que sea a los
Expresién Oral en forma hablada de manera clara y comprensible. el receptores.
Bajp [Comunica en forma clara y oportuna informacién sencila.
Escribir de alta, donde se parametros que tengan impacto
Alto  |directo sobre el de una i proy u otros. Ejerrplo (Informes de
Es la capacidad de comunicar informacién o ideas " . " . . " "
Expresién Escrita por escrito de modo que ofros entiendan. Medio |Escribir documentos de mediana corrplejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Bajo  [Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
™ Toma decisiones de conplejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion, y de la
satisfaccion del problema del cliente, Idea soluciones a probleméticas futuras de la institucion.
Es la capacidad de valorar las ventajas y Toma decisiones de complejidad madia sobre |a base de sus conocimientos, de los productos o
Juicio y Toma de Decisiones desventajas de una acclén potencial. peda servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiancia previa.
Bap Toma. de baja, las que se permiten comparar
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Ako Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo, depurar
el cédigo de control de un nuevo sistema operativa.
Determinar qué causa un error de operacién y . |identifica el circuito causante de una fala eléctrica o de equipos o sistermas de operacién
Deteccién de Averfas decidir qué hacer al respecto. Madp compleja.
Baj Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de méquinas, automdviles y otros equipos
o de operacién sencilla.
Ako  [Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, reakzando una inspeccién previa.
las fuentes que dafios en Resrplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando las
Reparacién maquinaria, equipos y otros para Mt técnicas.
Bajo |Ajusta las piezas sencilas de maquinarias, equipos y otros.
Alto  [instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas B
Instalacién que cumplan con las especificaciones requeridas. Medio [Instala cableados y equipos sencillos.
Bajo [instala piezas sencilas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza conpleja para comprobar siun nuevo sistema, equipo o
Alto |pr técnico - 3 Identifica claramente los
Conduck prusbas y ensayos para silos 210res y propone los correctivos
c baci6 equipos, programas de computacion o Medio Enciende méquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento. Constata la
OmIproRAcION procedimientos técnicos - administrativos estdn calidad de los productos.
Bajo  |Verifica el funcionamiento de méquinas o equipos, frecuentsmente.
Ao Leey comprende de afta Blabora propt de solucién o mejoramiento|
sobre la base del nivel de corrprensién
La capacidad de |eer y entender informacién & .
Comprensién Escrita ideas presentadas de manera escrita. Media’ (Leay i s meday presenta informes,
Bai Lee y comprende la informacién sencila que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones
o |pertinentes que indican el nivel de comprensién.

b)

Competencias conductuales.-son habilidades y destrezas metodoldgicas y sociales que

definen el estilo de actuacién requerido y permiten distinguir una actuacién de mayor
calificacion; es decir el “cdmo hacer bien el trabajo”.
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DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Trabajo en Equipo

DEFINICION

Es ol interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con ks demés,

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Crea un buen clima de trabajo y espiitu de coopsracion. Resuelve los confictos que se puedan
producir dentro dsl equipo. Se considera que es un referents en el manejo de equipos de trabajo.
Promusve el trabajo en equipe con ofras dreas de la organizacin.

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes dal equipo. Valora sinceramente las ideas y,
experiencias de los demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los demés.

Coopera, participa activamenta en el equipo, apoya a las decisiones. Realza la parte del frabajo

de as. de los clientes,

BaJo [que le corresponde. Como mienbro de un equipo, mantiens informados @ os demds. Comparte
informacién.
Alto Demuestra Interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Inplca un deseo de syudar o de servica los a y plantea
demas, satisfaciendo sus necesidades. Significa n ) X
Orlentacién de Servicio e ey (Wi |l s ey esiesed sl SKola Kitorio g gxteiorog cesionce 36 anfopa & oks, Aporiando

sokiciones a la medida de sus requerimientos.

tanto internos com externos.

DEFINICION

Actlia a partic de ks de los clientes,

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Realza las acclones necesarias para cumplr con las metas propuestas. Desarrolla y modifica

glta que yan a mejorar la eficiencia
ori 16n a los Q. Es ol ssfuerzo por trabajar adecuadamente, Medio Modifica los métodos de frabajo para conseguir mejoras. Actia para jograr y superar niveles de
2 al logro de esténdares de y plazos
Bajo |Realiza bien o correctaments su trabajo.
Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone|
Alto
mejoras para la organizacion.
Es la capackiad para adaptarsa y trabajar en %
Flexibllidad distintas y variadas sfuaciones y con personas o | Medio :don:l';‘ld:u:mﬂnhnh para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en
grupos diversos. 4 3
Bajo Apica normas qus dependen a cada stuacién o procedimientos para cumplr con sus
2 responsabiidades.
Construys relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar|
Alto [los objetivos organizacionales. ientifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la|
institucién.
Es la habildad de construir y mantener relaciones. i
P " Construye relaciones, tanto dentro como fuera de Ja institucién que le proveen informacién.
Sl de 8 Jenpecedyins S8 o NI A EE | Ehaclo Establece un ambiente cordial con personas desde el primer 3
organizacion.
Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. lnicia y mantiene relaciones sociales con conpafieros, clientes y
proveedores.
Identfica las razones que motivan determinados comportarrientos sn los grupos de trabajo, los
Esla ° s Alto  |problemas de fondo de las unidades o procesos, oporfunidades o fuerzas de poder que los|
relaclones de poder & hfluencia en la o JEtRCER
Conocimiento del Entorno en otras clientes o p o Mldln descrbey utiiza las de poder & dentro de la i
Organ[udon.l Incluye la capacidad de prwnr Ia forma que los con un sentido clara de lo que que es Influir en la institucién.
nuevo afectardn &

las personas y gupm de la institucion.

Utiiza lss normes, la cadena de mendo y los procedimiento establecklos para cunplc con sus

Eyjo P alos explicitos.
Se anlicipa & |as situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear oportunidades o
Alto |evitar problemas que no son evidentes para los demds. Babora planes de contingencia. Es
Esla para actual pr ramotor de ideas innovadoras.
Los niveles de Actuacion van desds cnnurahr Se adelanta y se prepara para ks acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniclativa decisiones tomadas en el puado. hastala Medio [opor 0 minimza Aplca distintas formas de trabajo con una vision
de nuevas L] de mediano plazo.
i las o p del momento. Cuestiona las formas convencionales de
Balo iabgjr.
Alto Realiza trabajos de investigaciin y comparte con sus Brinda sus i
experiencias, actuando como agente de carrbio y propagador de nuevas ideas y tecnologlas.
Es la habildad para buscar y cormpartic
o i, corrp con el api hcluye Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquiir nuevas habildades y
e la idad de ap de otros. conocimientos.
¥ lapropia.
Bajo Busca hfomnc!ﬁn sélo cuando la necesita, lee manuales, lbros y ofro, para aumentar sus

basicos,

Provincial de Imbabura, para el cumplimiento de su misién y objetivos estratégicos,

CAPITULO IV
ESTRUCTURA DE PUESTOS
Art. 13. De la Estructura de Puestos.- Una vez definidos los Procesos Organizacionales del GAD

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 GAD Provincial de Imbabura, mantendra una codificacion que tendra
una secuencia numérica légica e identificaran los sectores o érea a la que pertenecen, de acuerdo
a los procesos organizaciones, grupo ocupacional, series, clases de puestos y niveles.
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€2 GAD PROVINCIAL
@ DE IMBABURA

ESTRUCTURA DE PUESTOS

© PREFECTURA
DE IMBABURA

No. GRADO ‘ DENOMINACION DEL PUESTO
PROCESO GOBERNANTE
01.01.01.01.51.01.05 PREFECTURA
1 01.01.01.01.51.01.05 7 NJS Prefecto/a
2 01.01.01.01.51.01.05 4NJS Asesor de Prefectura
3 01.01.01.01.51.01.05 1INJS Asesor de Comunicacién
4 01.01.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.01.01.01.51.01.05 VICEPREFECTURA
1 01.01.01.01.51.01.05 6 NJS Viceprefecto/a
2 01.01.01.01.51.01.05 4NJS Asesor de Viceprefectura
3 01.01.01.01.51.01.05 2 Secretaria
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
04.01.01.01.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA
1 04.01.01.01.71.01.05 4NJS Director General de Vialidad e Infraestructura
2 04.01.01.01.71.01.05 2 Secretaria
04.01.01.01.71.01.05 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y DISENOS
3 04.01.01.01.71.01.05 1NJS Subdirector de Estudios y Disefios
4 04.01.01.01.71.01.05 2 Secretaria
5 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero en Construcciones 4
6 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
7 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
8 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
9 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
10 | 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
11 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
12 04.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
13 04.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
14 | 04.01.01.01.71.01.05 3 Topdgrafo 1
15 04.01.01.01.71.01.05 3 Topdgrafo 1
16 04.01.01.01.71.01.05 3 Topdgrafo 1
17 04.01.01.01.71.01.05 6 Arquitecto 4
18 04.01.01.01.71.01.05 3 Analista de Proyectos 1
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04.01.01.01.71.01.05

SUBDIRECCION DE EJECUCION DE INFRAESTRUCTURA

19 | 04.01.01.01.71.01.05 1NJS Subdirector de Ejecucion de Infraestructura
20 | 04.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Infraestructura
21 | 04.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Infraestructura
22 | 04.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
23 | 04.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
24 | 04.01.01.01.71.01.05 5 Analista Administrativo 3
25 | 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4

26 | 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4

27 | 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4

28 | 04.01.01.01.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4

29 | 04.01.01.01.71.01.05 3 Topografo 1

30 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Maquinaria
31 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Maquinaria
32 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Maquinaria
33 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Maquinaria
34 | 04.01.01.01.71.01.05 2S5 Ayudante de Maquinaria
35 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Maquinaria
36 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Maquinaria
37 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Ayudante de Mecdnica

38 | 04.01.01.01.71.01.05 2S5 Ayudante de Mecanica

39 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Cadenero

40 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

41 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

42 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

43 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

44 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

45 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

46 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

47 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

48 | 04.01.01.01.71.01.05 3S Chofer

49 | 04.01.01.01.71.01.05 4S Operador de Maquinaria
50 | 04.01.01.01.71.01.05 45 Operador de Maquinaria
51 | 04.01.01.01.71.01.05 45 Operador de Maquinaria
52 | 04.01.01.01.71.01.05 45 Operador de Maquinaria
53 | 04.01.01.01.71.01.05 45 Técnico Electricista

54 | 04.01.01.01.71.01.05 45S Operador de Maquinaria
55 | 04.01.01.01.71.01.05 45 Operador de Maquinaria
56 | 04.01.01.01.71.01.05 4S Operador de Maquinaria
57 | 04.01.01.01.71.01.05 2S Albafiil

58 | 04.01.01.01.71.01.05 1S Jornalero

59 | 04.01.01.01.71.01.05 1S Jornalero

60 | 04.01.01.01.71.01.05 1S Jornalero
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04.01.02.01.71.01.05

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

04.01.02.01.71.01.05

4NJS

Director General de Fiscalizacidon

04.01.02.01.71.01.05

2

Secretaria

04.01.02.01.71.01.05

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION VIAL Y RECURSOS HiDRICOS

04.01.02.01.71.01.05

Subdirector de Fiscalizacién Vial y Recursos

3 INJS Hidricos

4 04.01.02.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4

5 | 04.01.02.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4

6 | 04.01.02.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4

7 04.01.02.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4

8 04.01.02.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
04.01.02.01.71.01.05 JEFATURA DE LABORATORIO DE SUELOS

9 | 04.01.02.01.71.01.05 8 lefe de Laboratorio de Suelos

10 | 04.01.02.01.71.01.05 6 Analista de Laboratorio de Suelos 4

11 | 04.01.02.01.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil

12 | 04.01.02.01.71.01.05 3 Analista de Laboratorio de Suelos 1
04.01.02.01.71.01.05 JEFATURA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA

13 | 04.01.02.01.71.01.05 8 Jefe de Administracién de Contrato de Obra

14 | 04.01.02.01.71.01.05 6 Administrador de Contratos 4

15 | 04.01.02.01.71.01.05 6 Administrador de Contratos 4
03.01.01.01.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

1 03.01.01.01.71.01.05 4NJS Director General de Desarrollo Econémico

2 03.01.01.01.71.01.05 2 Secretaria
03.01.01.01.71.01.05 SUBDIRECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO Y EMPRENDIMIENTOS

Subdirector de Fomento Productivo

3 | 03.01.01.01.71.01.05 INIS Emprendimiento Y

4 03.01.01.01.71.01.05 5 Analista de Desarrollo Econémico 3

5 | 03.01.01.01.71.01.05 5 Analista de Produccién Agricola 3

6 | 03.01.01.01.71.01.05 5 Analista de Produccién Agricola 3 .

7 | 03.01.01.01.71.01.05 4 Analista de Desarrollo Econdmico 2

8 | 03.01.01.01.71.01.05 4 Analista de Desarrollo Econémico 2

9 03.01.01.01.71.01.05 4 Analista de Emprendimientos Productivos 2

10 | 03.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Desarrollo Econémico

11 | 03.01.01.01.71.01.05 1 Asistente de Fomento Productivo

12 | 03.01.01.01.71.01.05 4 Analista de Produccién Pecuaria 2

13 | 03.01.01.01.71.01.05 4 Analista de Produccién Pecuaria 2

14 | 03.01.01.01.71.01.05 4 Analista de Produccién Pecuaria 2

23




03.01.01.01.71.01.05

SUBDIRECCION DE TURISMO, ARTESANIAS Y CULTURA

15 | 03.01.01.01.71.01.05 | 1NJS | Subdirector de Turismo, Artesanias y Cultura

16 | 01.01.04.01.51.01.05 5 | Analista de Proyectos Turisticos 3

17 | 03.01.01.01.71.01.05 3 | Analista de Marketing 1

18 | 03.01.01.01.71.01.05 3 | Analista Empresarial y Mercados 1

19 | 03.01.01.01.71.01.05 1 |Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura

20 | 03.01.01.01.71.01.05 1 |Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura

21 | 03.01.01.01.71.01.05 3 | Analista de Turismo, Artesanias y Cultura 1

22 | 03.01.01.01.71.01.05 1 |Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura

23 | 03.01.01.01.71.01.05 1 |Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura

24 | 03.01.01.01.71.01.05 1 | Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
01.01.04.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

1 | 01.01.04.01.51.01.05 |4NJS | Director General de Planificacion

2 01.01.04.01.51.01.05 2 |Secretaria

SUBDIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y DISENO DE

01.01.04.01.51.01.05 PROYECTOS

3 | 01.01.04.01.51.01.05 | 1NJS | Subdirector de Planificacion Institucional y Disefio de Proyectos

4 | 01.01.04.01.51.01.05 4 | Analista de Planificacion Institucional 2

5 | 01.01.04.01.51.01.05 4 | Analista de Planificacion Institucional 2

6 | 01.01.04.01.51.01.05 4 | Analista de Planificacion Institucional 2
01.01.04.01.51.01.05 SUBDIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

7 | 01.01.04.01.51.01.05 | 1NJS |Subdirector de Planificacion Territorial

8 | 01.01.04.01.51.01.05 6 |Analista de Gestion de Riesgos 4

9 | 01.01.04.01.51.01.05 5 | Analista de Planificacidn Territorial 3

10 | 01.01.04.01.51.01.05 5 | Geografo3

11 | 01.01.04.01.51.01.05 4 | Analista de Proyectos 2

12 | 01.01.04.01.51.01.05 6 | Analista de Planificacion Territorial 4
01.01.04.01.51.01.05 SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

13 | 01.01.04.01.51.01.05 | 1NJS |Subdirector de Participacion Ciudadana

14 | 01.01.04.01.51.01.05 8 |Jefe Participacion Ciudadana

15 | 01.01.04.01.51.01.05 7 | Analista de Participacion Ciudadana 5

16 | 01.01.04.01.51.01.05 5 |Abogado 3

17 | 01.01.04.01.51.01.05 4 | Analista de Participacién Ciudadana 2

18 | 01.01.04.01.51.01.05 3 | Analista de Participacion Ciudadana 1

19 | 01.01.04.01.51.01.05 1 | Asistente de Participacion Ciudadana (SOCIAL)

20 | 01.01.04.01.51.01.05 1 | Asistente de Participacién Ciudadana (DEPORTIVO)

21 | 01.01.04.01.51.01.05 1 | Asistente de Participacién Ciudadana

22 | 01.01.04.01.51.01.05 1 | Asistente de Participacion Ciudadana

23 | 01.01.04.01.51.01.05 1 |Asistente de Participacién Ciudadana
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03.01.03.01.71.01.05

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HIDRICOS

1 03.01.03.01.71.01.05 | 4NJS | Director General de Recursos Hidricos

2 03.01.03.01.71.01.05 2 | Secretaria
03.01.03.01.71.01.05 JEFATURA DE RIEGO Y DRENAIJE

3 03.01.03.01.71.01.05 8 |Jefe de Riego y Drenaje

4 03.01.03.01.71.01.05 6 |Ingeniero en Construcciones 4

5 03.01.03.01.71.01.05 6 |Ingeniero Civil 4

6 | 03.01.03.01.71.01.05 1 | Asistente de Ingenieria Civil

7 | 03.01.03.01.71.01.05 3 | Analista de Proyectos1

8 03.01.03.01.71.01.05 5 | Analista de Recursos Hidricos 3

9 | 03.01.03.01.71.01.05 5 | Analista de Recursos Hidricos 3

10 | 03.01.03.01.71.01.05 5 | Analista de Recursos Hidricos 3

11 | 03.01.03.01.71.01.05 6 |Ingeniero Civil 4
03.01.02.01.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE AMBIENTE

1 | 03.01.02.01.71.01.05 | 4NIJS | Direccion General de Ambiente

2 03.01.02.01.71.01.05 2 |Secretaria
03.01.02.01.71.01.05 JEFATURA DE CALIDAD AMBIENTAL

3 03.01.02.01.71.01.05 8 |Jefe de Calidad Ambiental

4 | 03.01.02.01.71.01.05 7 | Comisaria/o Ambiental

5 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Analista Ambiental 2

6 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Analista Ambiental 2

7 03.01.02.01.71.01.05 1 | Asistente Administrativo

8 | 03.01.02.01.71.01.05 5 | Analista Ambiental 3

9 03.01.02.01.71.01.05 5 | Analista Forestal 3

10 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Analista Ambiental 2

11 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Analista Ambiental 2

12 | 03.01.02.01.71.01.05 4 |Socidlogo 2

13 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Quimico 2

14 | 03.01.02.01.71.01.05 4 |Bidlogo 2

15 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Analista Ambiental 2

16 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Instructor Ambiental 2

17 | 03.01.02.01.71.01.05 1 |Asistente Ambiental

18 | 03.01.02.01.71.01.05 1 |Asistente Ambiental

19 | 03.01.02.01.71.01.05 1 | Asistente Ambiental

20 | 03.01.02.01.71.01.05 1 |Asistente Ambiental
03.01.02.01.71.01.05 JEFATURA DE PATRIMONIO NATURAL

21 | 03.01.02.01.71.01.05 8 |Jefe de Patrimonio Natural

22 | 03.01.02.01.71.01.05 7 | Analista Ambiental 5

23 | 03.01.02.01.71.01.05 5 | Analista Ambiental 3

24 | 03.01.02.01.71.01.05 3 | Analista Forestal 1

25 | 03.01.02.01.71.01.05 4 | Analista Forestal 2

26 | 03.01.02.01.71.01.05 3 | Analista Forestal 1
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No. GRADO | DENOMINACION DEL PUESTO
01.01.05.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL
01.01.05.01.51.01.05 4NJS Director General de Cooperacion Internacional
01.01.05.01.51.01.05 2 Secretaria

JEFATURA DE MONITOREO Y EVALUACION DE COOPERACION
3 | 01.01.05.01.51.01.05 INTERNACIONAL
. 01.01.05.01.51.01.05 . :szzrizx)%r;lltoreo y Evaluacion de Cooperacion
5 01.01.05.01.51.01.05 5 Analista de Cooperacion Internacional 3
6 | 01.01.05.01.51.01.05 5 Analista de Cooperacion Internacional 3
7 | 01.01.05.01.51.01.05 3 Analista de Cooperacion Internacional 1
8 01.01.05.01.51.01.05 3 Analista de Cooperacion Internacional 1
HABILITANTES DE ASESORIA
01.01.01.01.51.01.05 COORDINACION GENERAL
01.01.01.01.51.01.05 4NJS Coordinador General
01.01.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.01.08.01.51.01.05 PROCURADURIA SINDICA
1 01.01.08.01.51.01.05 4NJS Procurador Sindico
2 01.01.08.01.51.01.05 2 Secretaria
01.01.08.01.51.01.05 SUBPROCURADURIA SINDICA
3 | 01.01.08.01.51.01.05 1NJS Subprocurador Sindico
4 01.01.08.01.51.01.05 5 Abogado 3
5 01.01.08.01.51.01.05 5 Abogado 3
6 | 01.01.08.01.51.01.05 5 Abogado 3
7 | 01.01.08.01.51.01.05 1 Asistente Juridico
01.01.01.01.51.01.05 AUDITORIA INTERNA
1 | 01.01.01.01.51.01.05 9 | Auditor Interno
01.01.03.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA
1 | 01.01.03.01.51.01.05 4NJS Director General de Comunicacidn Estratégica
2 01.01.03.01.51.01.05 2 Secretaria
3 01.01.03.01.51.01.05 7 Analista de Comunicacion Estratégica 5
4 | 01.01.03.01.51.01.05 3 Analista de Produccion y Video 1
5 01.01.03.01.51.01.05 5 Analista de Comunicacion Estratégica 3
6 | 01.01.03.01.51.01.05 4 Analista de Comunicacion Estratégica 2
7 | 01.01.03.01.51.01.05 4 Analista de Comunicacion Estratégica 2
8 | 01.01.03.01.51.01.05 3 Analista de Disefio 1
9 01.01.03.01.51.01.05 3 Analista de Produccién y Video 1

10 | 01.01.03.01.51.01.05 1 Asistente de Comunicacion Estratégica

11 | 01.01.03.01.51.01.05 1 Asistente de Comunicacion Estratégica

12 | 01.01.03.01.51.01.05 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
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No. GRADO [ DENOMINACION DEL PUESTO
‘ HABILITANTES DE APOYO
01.01.01.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
01.01.01.01.51.01.05 4NJS Director General Administrativo
01.01.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.01.01.01.51.01.05 JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
3 | 01.01.01.01.51.01.05 8 Jefe de Servicios Generales
4 | 01.01.01.01.51.01.05 4 Analista Administrativo 2
5 01.01.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
6 | 01.01.01.01.51.01.05 1S Auxiliar de Servicios
01.01.01.01.51.01.05 JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y PARQUE AUTOMOTOR
8 | 01.01.01.01.51.01.05 8 Jefe de Mantenimiento y Parque Automotor
9 01.01.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
10 | 01.01.01.01.51.01.05 7 Ingeniero Mecanico 5
11 | 01.01.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
01.01.01.01.51.01.05 JEFATURA DE BODEGA
12 | 01.01.01.01.51.01.05 8 Jefe de Bodega
13 | 01.01.01.01.51.01.05 1 Asistente Contable
14 | 01.01.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
15 | 01.01.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA
1 01.01.10.01.51.01.05 4NJS Director General de Contratacion Publica
2 | 01.01.10.01.51.01.05 3 Analista de Contratacion Publica 1
3 | 01.01.10.01.51.01.05 5 Analista de Contratacion Publica 3
4 | 01.01.10.01.51.01.05 5 Abogado 3
5 01.01.10.01.51.01.05 1 Asistente de Contratacién Publica
01.01.07.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL FINANCIERA
01.01.07.01.51.01.05 4NJS Director General Financiero
01.01.07.01.51.01.05 2 Secretaria
01.01.07.01.51.01.05 TESORERIA
3 01.01.07.01.51.01.05 INJS Tesorero
4 | 01.01.07.01.51.01.05 3 Analista Contable 1
5 01.01.07.01.51.01.05 3 Recaudador
01.01.07.01.51.01.05 JEFATURA DE PRESUPUESTO
6 | 01.01.07.01.51.01.05 8 Jefe de Presupuesto
7 01.01.07.01.51.01.05 5 Analista de Presupuesto 3
8 | 01.01.07.01.51.01.05 3 Analista de Presupuesto 1
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01.01.07.01.51.01.05

JEFATURA DE CONTABILIDAD

9 01.01.07.01.51.01.05 8 | Contador General
10 | 01.01.07.01.51.01.05 3 | Analista de Control Previo 1
11 | 01.01.07.01.51.01.05 3 | Analista de Control Previo 1
12 | 01.01.07.01.51.01.05 1 |Asistente Contable
13 | 01.01.07.01.51.01.05 3 |Analista Contable 1
14 | 01.01.07.01.51.01.05 3 |Analista Contable 1
15 | 01.01.07.01.51.01.05 3 | Analista Contable 1
16 | 01.01.07.01.51.01.05 3 | Analista Contable 1
01.01.09.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
1 01.01.09.01.51.01.05 | 4NJS | Director General de Talento Humano
2 01.01.09.01.51.01.05 2 | Secretaria
01.01.09.01.51.01.05 JEFATURA DE NORMATIVA Y SUBSISTEMAS DE ADM. DE TALENTO
HUMANO
3 01.01.09.01.51.01.05 8 |Jefe de Talento Humano
4 | 01.01.09.01.51.01.05 5 | Analista de Talento Humano 3
5 | 01.01.09.01.51.01.05 5 | Abogado Laboral
6 | 01.01.09.01.51.01.05 3 |Analista de Nomina 1
7 01.01.09.01.51.01.05 4 | Analista de Nomina 2
8 | 01.01.09.01.51.01.05 5 | Psicélogo Industrial 3
9 01.01.09.01.51.01.05 3 | Analista de Talento Humano 1
10 | 01.01.09.01.51.01.05 1 |Asistente de Talento Humano
01.01.09.01.51.01.05 JEFATURA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
11 | 01.01.09.01.51.01.05 8 |Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional
12 | 01.01.09.01.51.01.05 5 | Médico
13 | 01.01.09.01.51.01.05 9 | Médico Ocupacional
14 | 01.01.09.01.51.01.05 5 |Odontdlogo
15 | 01.01.09.01.51.01.05 4 |Trabajadora Social
16 | 01.01.09.01.51.01.05 3 | Enfermero
17 | 01.01.09.01.51.01.05 3 | Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1
18 | 01.01.09.01.51.01.05 3 | Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1
19 | 01.01.09.01.51.01.05 1 |Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional
20 | 01.01.09.01.51.01.05 | 2S |Guardian
01.01.02.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1 01.01.02.01.51.01.05 | 4NJS | Director General de Tecnologias de la Informacién
2 01.01.02.01.51.01.05 4 | Administrador de Politicas de Tl 2
01.01.02.01.51.01.05 JEFATURA DE GESTION DE SOFTWARE Y WEB
3 01.01.02.01.51.01.05 8 |Jefe de Software y Web
4 | 01.01.02.01.51.01.05 3 | Ingeniero de Software TI1
5 | 01.01.02.01.51.01.05 3 |Ingeniero de Software Ti1
6 | 01.01.02.01.51.01.05 4 |Ingeniero de Software TI2
7 01.01.02.01.51.01.05 5 | Ingeniero de Software TI3
8 01.01.02.01.51.01.05 5 |Ingeniero WEB 3
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01.01.02.01.51.01.05 JEFATURA DE OPERACIONES Y SERVICIO

9 | 01.01.02.01.51.01.05 Jefe de Operaciones y Servicios

10 | 01.01.02.01.51.01.05 Ingeniero de Infraestructura de Tl 3

11 | 01.01.02.01.51.01.05 Asistente de TI

W (= | |0

12 | 01.01.02.01.51.01.05 Ingeniero de Infraestructura de Tl 1

01.01.06.01.51.01.05 SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

01.01.06.01.51.01.05 | 4NJS |Secretario General
01.01.06.01.51.01.05 5 Prosecretario
01.01.06.01.51.01.05 Secretaria
01.01.06.01.51.01.05 Secretaria
01.01.06.01.51.01.05 Secretaria

01.01.06.01.51.01.05 Asistente Administrativo

01.01.06.01.51.01.05 Asistente de Ventanilla

01.01.06.01.51.01.05 Asistente Archivo

Ol |N|lalu|s|w(nv |-
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01.01.06.01.51.01.05 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
servidoras y los servidores del GAD Provincial de Imbabura, amparado en el articulo 313 del
COOTAD y articulo 247 del reglamento a la LOSEP, determina que observara y aplicaré los techos
establecidos por el Ministerio de Trabajo, y su aplicacidn corresponderd a la disponibilidad
presupuestaria institucional.

Art. 15.- Rangos remunerativos.- Por el resultado alcanzado en la valoracién de los puestos
institucionales se determinard el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo al rol del puesto
y grupo ocupacional, para determinar el rango remunerativo, para la aplicacién de rangos
remunerativos el GAD 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 aplicacién corresponde a la disponibilidad presupuestaria.
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MATRIZ DE INTERVALOS DE VALORACION

INTERVALOS DE VALORACION
NIVEL ROL DEL PUESTO GRADO DENOMINACION INTERVALOS
7 Prefecto o Prefecta
EJECUTIVO ELECCION POPULAR
6 Viceprefecto o Viceprefecta
Coordinador General
Secretario General
DIRECTIVO 1 DIRECCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL O PROCESOS 4 Procurador Sindico
Asesores
Directores Generales
Subdirectores
Subprocurador
DIRECTIVO2 | SUBDIRECCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL O PROCESOS 1 Tesorero
Pro-secretario
Auditor Interno
Coordinacion y Ejecucion de Procesos 8 Jefaturas
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 | esa
jecucié P de Al T i 3 Profesional 1
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologia rofesional sio | s8s
2 Secretaria
OPERATIVO Técnico Administrativo . — L
1 Asistente Administrativo 295 391
45 Operador de Maquinaria, Técnico
Electricista
. ) 38 Chofer
Constituyen los puestos de obreros que estaban regidos por el
SERVICIOS Codigo del Trabajo y ahora se encuentran bajo el régimen de la o
LOSEP ejecutan actividades de servicios. 2g | Ayudante De Mecénica, Ayudante De
Maquinaria, Cadenero, Albafil
15 Auxiliar de Servicios Generales ,
Jornalero

Art. 15.- Remuneraciones.- De acuerdo a los techos sefialados por grupos ocupaciones, se
establece una escala remunerativa, para la ubicacion y valoracién, que debera cumplir con los
puntos requeridos en funcion a los factores y subfactores de valoracion y clasificacion de puestos,
(Instruccién Formal, Experiencia, Destrezas, Habilidades de Gestion, Habilidades de Comunicacién,
Condiciones de Trabajo, Toma de decisiones, Rol de Puesto, y control de resultados), por cada grupo
ocupacional.
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REMUNERACIONES
NIVEL ROL DEL PUESTO GRADO DENOMINACION RMU
7 Prefecto o Prefecta $  5.009,00
EJECUTIVO ELECCION POPULAR
6 Viceprefecto o Viceprefecta S 4.007,20
Coordinador General
Secretario General
DIRECCION DE UNIDAD il
DIRECTIVO 1 ORGANIZACIONAL O PROCESOS 4 Procurador Sindico S 3.144,00
Asesores
Directores Generales
Subdirectores
SUBDIRECCION DE UNIDAD Subprocurador Sindico
BIRECTIVO2 ORGANIZACIONAL O PROCESOS 1 E—— $  2.143,00
Pro-secretario
Coordinacién y Ejecucion de Procesos 8 Jefaturas, Auditor Intemo S 1.675,00
Supervision y Ejecucion de procesos 7 Profesional § S 1.576,00
PROFESIONAL 6 Profesional 4 $ 147700
Ejecucion de Procesos 5 Profesional 3 $  1.320,00
4 Profesional 2 S 1.210,00
Ejecucidn d.er:c’r?g;z‘:: SeApYe Y 3 Profesional 1 $  1.100,00
2 Secretaria S 675,00
OPERATIVO Técnico Administrativo
1 Asistente Administrativo S 650,00
Operador de Maquinaria, Técnico
48 Electricista $ 675,00
Constituyen los puestos de obreros que 38 Chofer $ 650.00
estaban regidos por el Cédigo del Trabajo !
SERVICIOS y ahora se encuentran bajo el régimen de o
la LOSEP ejecutan actividades de 25 Ayitante: D Mecanice, AyidaiisDe | o 600.00
Servicios. Magquinaria, Cadenero, Albaiil ’
Aucxiliar de Servicios Generales ,
18 Jornalero $ 550,00

Art. 16.- Reformas.- La Direccion General de Talento Humano, de acuerdo a necesidades
institucionales y disposiciones legales, realizard las reformas del caso al presente Manual de
Descripcion, Clasificacién y Valoracién 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
mantendrd congelado hasta que su ubicacidn corresponda a la clasificacion y valoracién

31



establecida.

Art. 18.- De la creacién de puestos.- Todo puesto que fuere creado por necesidades institucionales
para el éptimo funcionamiento del GAD 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 Remuneracién Mensual Unificada para los dignatarios,
autoridades, directores, asesores subdirectores y funcionarios que ocupan puestos a tiempo
completo, comprendidos en el Nivel Jerdrquico Superior en el GAD Provincial de Imbabura,
observarad las regulaciones y disposiciones emitidas por el drgano rector en materia de
remuneraciones, para el efecto el Ministerio del Trabajo emitié el Acuerdo MDT-0071-2015, el 31
de marzo de 2015.

Art. 20.- Asesores institucionales.- La institucién contratard asesores observando el nuimero
permitido por ley, estableciendo las remuneraciones reguladas para el efecto.

Art. 21.- Del Manual de Puestos.- La Direccién General de Talento Humano, sera la responsable de
mantener actualizado el Manual de Puestos que contendra: Serie de Puestos, Grupos
Ocupacionales, perfil profesional, experiencia, descripcién de actividades y destrezas.

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

Art. 23.- Los servidores y servidoras del GAD Provincial de Imbabura, que segin los estudios de
valoracion y clasificacién de puestos, se encuentren ocupando puestos, cuyas exigencias no
respondan a su perfil profesional, entraran en 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 afios.

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

a) El Prefecto o Prefecta, o su delegado, quien lo presidira;
b) El Director del area requirente; y,
c) Director General de Talento Humano.

Art. 25.- De la Contratacién de Servicios Profesionales Externos.-El GAD Provincial de Imbabura,
podréa suscribir contratos civiles de servicios profesionales con personas naturales sin relacion de
dependencia, siempre y cuando previo informe favorable de la Direcciéon General de Talento
Humano, se justifique que la labor no puede ser ejecutada por personal anombramientoy 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
valoracién de puestos vigente en la institucion y observara de manera expresa los techos vigentes
en la institucién y no podran ser superiores a las RMU que perciban los servidores de carrera.
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Los contratos civiles de prestacion de servicios profesionales tendran tnica y exclusivamente por
objeto la contratacién de productos especificos, esporédicos 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 Constitucién de la Republica
y en el articulo 65 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, el ingreso, promocion o ascenso a un
puesto en el GAD Provincial de Imbabura, seré efectuado mediante concurso de merecimientos y
oposicién, que garantice el libre acceso a los mismos, bajo preceptos de justicia, transparencia y sin
discriminaciéon alguna, de conformidad con el procedimiento establecido en el presente
reglamento, salvo aquellos puestos de libore nombramiento y remocidn sefialados en el articulo 83
de la Ley Organica del Servicio Publico.

SEGUNDA: De la ejecucién y control del presente Manual, se encargara la Direccién General de
Talento Humano, quien deberd velar por su correcta aplicacién y cumplimiento, debiendo socializar
su contenido y metodologia de aplicacidn.

TERCERA.- En todo lo relacionado con la Administracién Auténoma del Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura y que no se halle previsto en este Manual, , se aplicara lo ordenado en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Publico, asi como los
Convenios y Acuerdos Internacionales y demds instrumentos relacionados a la tematica.

CUARTA.- Las disposiciones del presente Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracién de
Puestos, entrara en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su publicacién 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 mantendrdn hasta el 31 de
diciembre de 2017.

SEXTA.- Consta como anexos al Manual de Descripcidn, Clasificacion y Valoracidn de puestos, los

perfiles de descripcion de puestos, mapas y flujos de procesos, levantamiento de actividades y
glosario de términos.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA - Deréguese la Resolucién Administrativa No. GPI-P-025-2015 de fecha 04 de noviembre de

2015 que expide el Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoraciéon de Puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.
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Notifiquese y cumplase.-

Dado en la ciudad de Ibarra, en el Despacho del sefior Prefecto del GAD)@W&I dgﬁrb\abura, a
B B s ~ R T N\ 7 TN
los 22 dias del mes de diciembre del afio dos mil diecisiete. )

¥

al Jurado Moreng

{ |
\

</ |
Dr. Fernando NaranZJ Factos
SECRETARIO GENERAL

Elaborado por: DGTH
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