GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE IMBABURA

MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y

CLASIFICACION DE PUESTOS.




Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°. GPI- P-061-2020

AB. 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, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion
y cesacidn de funciones de sus servidores;

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

el articulo 5 del Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion senala
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 |a 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 Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion indica que ninguna funcién del Estado ni autoridad extrafia podra interferir en la
autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos autdnomos descentralizados,
salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Republica.

el articulo 50, literal h) del Codigo Orgénico 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 orgdnica funcional del gobierno autonomo
descentralizado provincial; nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico y
demds servidores publicos de libre nombramiento y remocién del gobiemo auténomo descentralizado
provincial.

el articulo 51, literal k) parrafo tercero, de la Ley Orgdnica del Servicio Publico establece que
“corresponde a las unidades de administracion 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 drgano rector de la materia, dependeran adminisirativa, organica, funcional y
econdmicamente 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 Organica del Servicio Pdblico, en lo referente a las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talente 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.
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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 senaladas en el Art. 3 de la LOSEP.

el articulo 62, inciso final, de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicardn su propio subsistema
de clasificacion de puestos”.

el articulo 163, pentiltimo 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 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, 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
ptiblica central e institucional y referencial para las demas instituciones comprendidas bajo el ambito
de la LOSEP...".

de acuerdo a la Ley Orgénica 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 desempeno; 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 contara con un manual que contenga
la descripcion de las tareas, responsabilidades, el andlisis de las competencias y requisitos de todos
los puestos de su estructura organizativa, documento que sera revisado y actualizado periédicamente
y servira de base para la aplicacién de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del
personal.

el Responsable encargado de la Direccion General 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 sobre
el Plan de Intervencion del GAD Provincial de Imbabura N° GPI-DGTH-2020-067-I, de fecha 03 de
agosto de 2020, recomienda a la maxima autoridad autorice el inicio del proceso de intervencian
institucional, a fin de realizar un estudio y medicién de parametros, productos, actividades y tareas;
previo a elaborar un proyecto de Reforma del Estatuto Orgénico por Procesos y el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos.

mediante Acta de Conformacion, de fecha 03 de agosto de 2020, se posesiona el Comité de
Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional del GAD provincial de Imbabura.



Que, la Direccién General de Talento Humano mediante memorando Nro. GPI-NA-DGTH-2020-0950-M
de fecha 18 de agosto de 2020, 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
Optimizacion y Racionalizacién de los puestos institucionales, los cuales se han incorporado al
distributivo de remuneraciones para el afno 2018 -2019. Remite los distributivos solicitados de
Servidores de Carrera, Funcionarios, Obreros con contrato indefinido regidos por el Cadigo de
Trabajo y Jubilados de los grupos 1, 2'y 3, Presupuesto tentativo para jubilaciones y desahucios
2019.

Que, mediante informe técnico N° 090-GPI—NA-DGTH-2020, de fecha 17 de diciembre de 2020, la
Direccion General de Talento Humano, dentro del Plan de Intervencion institucional, da a conocer a
la maxima autoridad y al Comité de Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional el cambio de
denominacion de puestos sin impacto de la masa salarial.

Que, mediante informe técnico N° 091-GPI-NA-DGTH-2020, de fecha 17 de diciembre de 2020, la
Direccion General de Talento Humano, dentro del Plan de Intervencion institucional, da a conocer a
la maxima autoridad y al Comité de Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional el Plan de
Optimizacién donde constan traspasos y creacion de puestos sin impacto de la masa salarial.

Que, el Comité de Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional, remite a la méxima autoridad el informe
técnico favorable N* GPI-CGDI-2020-001-1, de fecha 21 de diciembre de 2020, en el cual se procedio
a la revision y validacion del borrador del Estatuto Organico por Procesos y Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional, disefado, estructurado y elaborado con los
responsables de las unidades administrativas.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el COOTAD,

RESUELVE:

Reformar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos institucional del Gobiemo Autdnomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.

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 desempeno 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, Valoracién y Clasificacién 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 institucién, en concordancia con la misién,
objetivos y portafolio de productos y servicios establecidos en el Direccionamiento Estratégico Institucional.
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Este instrumento no debera ser considerado como rigido e invariable, por el contrario, el manual requerird 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 evaluacién y control.

Art. 2.- Objetivos del Manual.-

El Manual de descripcion, 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 y actualizados los perfiles de puestos, de
acuerdo al rol y competencias del puesto; asi como, a los requerimientos de las direcciones que integran la
institucion, cuyas necesidades 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.- EI GAD 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:

1.1, FUNCIQN 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

22, DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

23.  DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

24.  DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

25 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HIDRICOS

26.  DIRECCION GENERAL DE AMBIENTE

27.  DIRECCION GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL Y GEOPARQUE IMBABURA

3.- PROCESOS HABILITANTES:

3.1. NIVEL DE ASESORIA:
3.1.1. ASESORES



3.12.  AUDITORIA GENERAL INTERNA
3.13. PROCURADURIA SINDICA _ ,
3.14. DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

3.2. NIVEL DE APOYO:

3.2.1. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

3.22. DIRECCION GENERAL FINANCIERA o

323. DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA

3.24. DIRECC|QN GENERAL DE TALENTO HUMANO '
3.2.5. DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
3.26. SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

CAPITULO Il
DE LA DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
Art. 3.- De la clasificacion de puestos.- Comprende el conjunto de politicas, normas, métodos vy
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, ambito de accion, complejidad, nivel

académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para el
desempeno del puesto.




Art. 4.- De los sustentos de la clasificacion de puestos.- La valoracion y clasificacion de puestos se
efectuard sobre |a base de los siguientes sustentos:

a)

b)

c)

d)

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 misién, objetivos/responsabilidades, portafolio de
productos y servicios;

La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la funcionalidad de la
estructura orgdnico-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 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 gestién 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 misién institucional.

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

GRUPO DENOMINACION

NIVELES ATRIBUCIONES | ROL DEL PUESTO | GRADO OCUPACIONAL | DE PUESTOS

Lineamientos y
EJECUTIVO directrices para la
gestion institucional.

ELECCION 7 Prefecto
POPULAR 6

Viceprefecta

Secretario
General
Procurador

4 Sindico

DIRECTIVO 1 Asesores
Directores
Generales

DIRECCION DE Subdirectores

UNIDAD Subprocurador
ORGANIZACIONAL

0 PROCESO Contador
General

DIRECTIVO 2 Tesorero
Pro-secretario

Lineamientos y
directrices para la
gestion institucional.

Coordinadora
Viceprefectura

Comisario/a
Ambiental




SERVIDORES DE CARRERA

GRUPO DENOMINACION

NIVELES ATRIBUCIONES | ROL DEL PUESTO | GRADO OCUPACIONAL | DE PUESTOS

Le conespande aestos
prae m“m'gj;v COORDINACION Y

controlar una un que 3

integra varios procesos o EJECUCION DE 8 SP6

subprocesos PROCESOS

organizacionales.

Estos puestos | SUPERVISION Y
SUpSnisan OGBSO | onoiAinE | 7 sP5 Profesional 5

Digiyfoctstie PROCESO
organizacionales.

Jefaturas ,
Auditor Interno

Consmuyeq los 6 SP4
puestos que ejecutan
actividades,
PROFESIONAL | agregando valor a los
productos y/o
servicios que genera
la unidad o proceso.

Profesional 4

EJECUCION DE
PROCESOS

5 SP3 Profesional 3

4 SP2 Profesional 2

Constituyen los
puestos que ejecutan
actividades, de apoyo EJECUCION DE

tecnologico, agregan
valor a los productos PH;)}ESESS\{DE 3 SP1 Profesional 1

y/o servicios que ;
genera la unidad o TEGNOLOSIGD
proceso
organizacional.

Constituyen los
puestos que facilitan
la operatividad de los ) 2 SPA2 Secretarias
procesos mediante la TECNICO

ejecucion de ADMINISTRATIVO
actividades de apoyo
administrativo y 1 SPA1 Asistentes
tacnico.

OPERATIVO

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 Jerarquico Superior, para la ubicacion 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, 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 Talente 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 ejecutados, 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 consecucién de objetivos, 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 fécil 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 valoracién 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 Geslion 100
Habilidades de comunicacion 100
Condiciones de Trabajo 100

COMPLEJIDAD DEL PUESTO 200
Toma de dacisiones 100
Roldelpuesto 200

HRESPONSABILIDAD 300
Control de resultados 00

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 desempefo 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.



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

5 LT L
Poranos Portitulo | ‘Total
Educacién Basica 1]
Bachiller 5 5 45
Técnico 10 20 85
Profesional- Universitario
Protesional- Tecnologia 5 35 25
Profasional - 4 afios B 35 uo
Prolesional S ahos 5 35 185
Protesional - 6 afios o mas 5 as 170
Diplomado Suparor 10
Especialidad 20
Masstria o PHD a0

CRITERIOS DE VALORACION

NIVEL

DESCRIPCION

EducaciinBasica

Nivelde instruccién Basica

Bachiisr

Estudios formales de educacién madia

Técnko

Estudiostécnicos de unaama U oficlo- Postbachillerato

Titulo Profesianal

Estudios adquirdos n niveles de instruce ion unvarsitaria

Diplomado

Conocimiento da una rama clentitica adicional

Especialista

Suficencia y dominio de una ramacientific & espacmizada

Masstria o mis

Dominio en un disciplina organizac ional administrativa y/o cientifica

establecidos, de acuerdo al siguiente detalle:

EXPERIENCIA
) T e o AROS DE
NIVELES | ROL DELPUESTO DENOMINACION GRADO | o oroe ieia | PUNTOS
PROCURADOR SINDICO/SECRETARIO
DIRECTIVO 1 GENERAL / DIRECTORES GENERALES/
ASESORES
Direccién de Unidad
Organizacional
SUBDIRECTORES / PRO - SECRETARIO/
1 SUBPROCURADOR! TESORERQ /CONTADOR
DIRECTIVO'2 GENERAL// CORDINADOR DE
VICEPREFECTURA/ COMISARIO AMBIENTAL
Coordinacion y )
sjecucion de Procesos JEFES, AUDITOR INTERNO 8 4 afos 100
Supenvision y ejecucion -
de Procesos PROFESIONAL 5 T 3 afos B4
PROFESIONAL TN - 2 afios
Ejecucidn de Procesos PROFESIONAL 4 8 TG- 4 afios 70
TC - 5 afos




TN - 1afio 6
meses
PROFESIONAL 3 5 TG- 3 afios 65
TC - 4 afios
TN - 1afo
PROFESIONAL 2 4 TG- 2afios 60
TG - 3 afios
Ejecucion de Procesos
de Apoyo y PROFESIONAL 1 3 6 meses 56
Tecnologico
SECRETARIA 2 No requerida 42
OPERATIVO | Técnico Administrativo
ASISTENTE i) No requerida 28

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:

NIVEL ROL DEL PUESO — — W vt
DESCRIPCION DE PUNTAJE
OIRECTIVO D\HS&%% DE Los directivos deben observar y aplicar estrategias y habilldades para
ORGANIZACIONAL | @dministracion la gestion a su cargo.
Responsable de la planificacidn operativa de su unidad o proceso.
CSE%?E%;%TEV Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo. 100
PROCESOS Controla el cumplimiento de las actividades de complejidad extrema y
resultados del drea o especifico.
gh‘lggsg:g:?gg Planifica y organiza el trabajo de un equipo que ejecuta procesas y 90
PROCESO proyectos diversos.
PROFESIONAL Elabora procesos de alta complefidad para el cumplimiento de las 80
EJECUCION DE | Actividades y resultados a su cargo.
PROCESOS -
Elabora procesos y aclividades de mediana complejidad. 70
Ejecuta procesos y actividades de baja complejidad para obtener los
E‘égsgcug%:gg gg resultados de acuerdo al rol de su puesto. &
APOYO Y
TECNOLOGICO | Ejecuta las actividades asignadas de acuerdo al rol de su puesto. 50
El trabajo es realizado con criterio y modificacion de tareas de mediana 40
: complejidad.
OPERATIVO ol
ADMINISTRATIVO ; . i i
El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas 30
tareas rutinarias.




c) 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.

DIRECCION DE ; ‘ i T
DIRECTIVO UNIDAD El nivel directivo debe aplicar mecanismos y canales de comunicacian

ORGANIZACIONAL optimos para la administracidn de la gestion.

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de
CER DN ION trabajos internos y extemos a la organizacion, El puesto ejecuta
Y EJECUCION DE ; . x ; ) ;
PROCESOS actividades de m!ggracon y coordinacion de equipos de trabajo,
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del drea o proceso

100

Ehjgggg:glr?gg El puesto ejecuta actividades de supervisian de equipos de trabajo y brinda

PROCESO asistencia y asesoria en diferentes dmbitos de su competencia.. 90

|
|
\
| PROFESIONAL

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asistencia y
EJECUCION DE asesoria técnica especializada.
PROCESOS

B0

Establece una red moderada de contaclos de trabajo. 70

EJECUCION DE Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico. 60

PROCESOS DE

TECA!igng\;CO Establece una red basica de contactos de labores para asegurar la eficacia

de su trabajo.

50

Las aclividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
TECNICO administrativo.

OPERATNO | s n\INISTRATIVO

El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo. 30

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:

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.




T

CO| \DE TRABAJO \
U on L CRITERIOS DE VALORACION v i
NIVEL | ROL DELPUESO : 5 ASIGNACION
e 5 DESCRIPCION DE PUNTAJE
DIRECCION DE | Las condiciones del nivel directivo estan supeditados a factores intemos y
DIRECTIVO UNIDAD extemos, cuya finalidad corresponde al cumplimiento del rol y compeatencias de
ORGANIZACIONAL | la direccion a su cargo.
CS.%T:%Q%:J%%Y Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que 100
PROCESOS implica alto riesgo ocupacional.
Eggggg \I(S)‘NOSEY Desarrolla actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que 90
PROCESO Implica alto riesgo ocupacional.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas que 80
PROFESONAL |  EJECUGION DE implica considerable incidencia de riesgos ocupacionales.
PROCESOS B =
Cumple las actividades en condiciones de impacto mediano, en espacios 70
fisicos que observan las normas de seguridad y salud ocupacional.
EJECUCIONDE | Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 50
PROCESOS DE | incidencia de relevancia moderado.
APOYO Y 0 T s . " —
TEcNOLOGico || e_sarroilla las acﬂvldaQes en condiciones de trabajo, ambientales v fisicas con 50
incidencia de relevancia regular.
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 40
TECNICO moderada incidencia de riesgos ocupacionales.
OPERATIVO | sDMINISTRATIVO = " ‘ =
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas con 0
baja Incidencia de riesgos ocupacionales.

b) Toma de decisiones.- Corresponde a la capacidad de andlisis 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 solucién de problemas.

TOMA DE DECISIONES
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS ASIGNACION
NIVEL ROL DEL PUESO — : DE PUNTOS
DESCRIPCION ‘
DIRECGION DE Toma de decisiones observando el marco normativo y articulado a las
DIRECTIVO UNIDAD oliticas y directrices de las autoridades.
ORGANIZAGIONAL | P y :
Ejecucion y Tiene relacion directa con los procesos de coordinacion, analisis y
coordinacion de desarrollo de nuevas allemativas de solucién que involucra la toma de 100
procesos decisiones, con trascendencia en la gestion institucional.
Elec"!c'm y Se encuentra vinculado al desarrollo de nuevas allemativas de solucidn,
supervision de i é A : 88
con alta incidencia en la gestion institucional.
procesgs ._
Propane |a ejecucion y desarrollo de nuevas altemativas a los productos
PROFESIONAL s, y servicios, con incidencia media en la gestion institucional. %
Ejecucion de procesos
La toma de decisiones depende del desarrollo de altemativas de 65
solucion, con baja incidencia en la gestién Institucional.
La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con incidencia 54
Ejecucion de procesos | basica en la gestion institucional,
de apoyo tecnoldgico | La toma de decisiones depende del andlisis y eleccion con 0
| repercuciones medianas en el entomo arganizacional.
La toma de decisiones depende de una eleccion simple enire varias 30
) N altemativas, con mediana incidencia en la gestion institucional.
OPERATIVO | Técnico Administrativo = A .
La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias 17
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.




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 &rea 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 :

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 0 subprocesos.

PROFESIONAL

Coordinacion y ejecucion de
procesos

El rol de estos puestos es de ejecucion y
coordinacion 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

Ejecucion de procesos

Constituyen los puestos que ejecutan y desarrollan
actividades, agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o 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
tecnoldgico

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

112

Constituyen los puestos que ejecutan actividades
de asistencia técnica y fecnologica.

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
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

45

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
NIVEL ROL DEL PUESTO CRITERIOS DE Yﬂa@cwﬂnﬁmmﬁs ﬁlﬁmg;l
DESCRIPCION sl
El cumplimiento de metas, resultados y objetivos son de absoluta
Direccion de unidad | responsabilidad del nivel directivo, quienes tienen que asignar
DIRECTIVO o i : : N
organizacional responsabilidades al equipo de trabajo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y
P servicios, en funcion de la demanda de los clientes orientados a | 100
Coordinacién y logro de resultados.
ejecucion de procesos
Supervision y Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucion de los 90
ejecucion de procesos | equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
Determinar estrategias, medios y recursos para el logro de los
80
L resultados.
PROFESIONAL E]ecuclon de procesos
Responsable del manejo ptimo 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 estandares 65
o especificaciones previamente establecidas y asignacion de
Ejecucion de procesos | r€CUrsas.
de apoyo tecnolagico
Ejecuta procesos para alcanzar resultados enfocados a los 55
lineamientos superiores,
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados. 45
OPERATIVO | Técnico Administrativo | E| puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados 30

sobre estandares establecidos y 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 adqumdas que
estdn relacionadas con una actuacion de éxito en un puesto de trabajo.




Es Ia capacidad de comunicar informacion o ideas
por escrito de modo que ofros enfiendan

Alo

Medio

directo sobre proy 5 u otros. Hemplo (nlormes de
procesos leg

Escribir documantos de mediana complejdad, sempio (oficios, circulares)

Bajo

Escribir documantos aencillos en lormra clara y concsa Bsmplo (memorands)

Detecta fakas en sistenms o equipos de afta complejdad de aparacién como por ejenplo, depurar)
&l cddige de control de un nueve sistems oparatve.

o Determinar qué causa un ermor de ¥ i &l circulto causants de una fafls sidcirica o O equpos o sisfemas de operacion|
Deteccién de Averias decide qué hacer al respecto. Mo L ompien
Bao Busca la luents que ocasiona efrores en la operacion de miquiras. aulomdvias y otros sauipos

instalar equipos. maquinana, cablsado o programas
que cumrplan con iss especi cacones requeridas

La capacidad da lear y antander nformacidn &

Comprension Earita deas prasentadas de manera ssctia.

da operacién senciia

¥ 8quipos de alta

instala cablsados y equipos senclios

nstala piezas sencilas de raquinaras, squipos y olros

Leay de alta
sobre ia base de| nivel ds compransidn
Medio |Lesy de y 1 presanta intormes.
Baio Les y comprends la informacion sancilla que s2 l= prasanta en torma escrita y realiza s accionss|

| pertinantas que indican el nivel de compransion.
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DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Generacisn de |deas

Desarrolla mecanismon de monftareo y conlrol di la eficiancia, eficacta y productividad)

L organizacional
x Evaluar quan bisn esta algo o alguien aprandiando Monitorsa el prograso de los planes y proyectos de la unidad adminisiraliva y asegura all
Manitoreo y Control o hagiendo algo Medlo | cismplimisnt delos mismos
Bajo  |Analiza y corrige dosumentos
5 T&rﬂfeﬁu GONEERIOE MUAVOR Par SOCINAT GONTIGIon 0 PArA & HeshrTol 5 Froyecios, Hanas
v Altg yotras | Haca que las.  aste ‘sean sirples,
R T il i as. d clave rassntdrd
. e problemas complejos, asi como parasl [T ‘conoas
Pensamiento Conceptual rayacins, planes ¥| Medio £8 o printipios adg P o lal
oifes, incluye [a uthizacin de fazanamient 2aton y olros.
fiEhstee RNg g e Repi Bapp | Wlea cenceptas Besicos, senido:comin ¥ Ia sxpatiancias vivkiss an la sohucién de
! sikssialhosniztm
nfes al > da las dal pussto,
T T Atta  |Fealiza andliss bgicos para identificar fos problemas fundamentales da la organizacian
Habilidad Analitica significativa. buscar y coordinar los datos
la hab
(andtisis de prioridad, criterio légice, mhvantn.s Se pusde nclulr aqul la habiiidad para Nedio Arconoca la infarmacian signilicativa. busca y coardina los datos relevantes para el desarrollo da
> analizar y prasentar datos financieros y programas y proyscios.
sentido coman) estadisticas y para eslablecar conexiones
RSN W pog nerips Bajo |Fresenta datos estadistices y/o financieros
‘Atto  |Define riveles de informacién para la gestion de una Unidad o praceso.
; : .Biﬂ‘ﬂﬂll'!r tormay de estructurar o clasificar S| o, . < ¥
o PRSEY Tk s
N on de la Informacié i Medio |Clasifica y csptura infortrasion téenica para consaldarios.
Bajo  |Clasifica documanios par su registro.
Ao Fona en marcha parsonaiments sistemas o practicas que permiten recoger informacion ssancial
de forma habitual [gjermplo reunionss informales periddicas). Analiza la informacion recopilada
. oS - Conoor cbmo kealzar s entfisar formeaién Raaliza un trabajo sistemdtico en un determnado lapso de tempo para obtenar la masima y mejor
Recopilacion de Informacién semnciit Madio. |informacién posble de todas las fuentes disponibles. (Obtiens Informacion an periddicos, bases da|
datos. estudios técnicos ela )
Bajo  |Busca nlormacion aon un objalivo concrato a fravas de praguntas rutinarias
Alto  [Bvali las contratos da provisian g recur g parala
¥ Cbtaner y dukdar i usa apropiads do exulpos, £ :
Manejo de Recursos Material osles, aex os y srfos par Nodko ml las necesidades de recursos materiales de f instituelén y oentrola el uso da fos|
realizar clartas actividades. 4
fap, |Proves y mansia racursas malsrialas para las datintas unidades o org nales, as
como para determinados avantas
Ao |Analiza. determna y cusstiana la viabildad de apicacion de leyes, regfamentos, normas, sistamas
y otros, aplicands la Bgca
" " Utiiizar la Kigica y &l andlisis para denftificar la .
Pensamiento Critico (brialnn 5 ceblind e st peoEIREY Medio  |Babora reportes juridcos, técnicos o administratvos aplicando el andiisis y la dgica.
Bajo  |Dwscrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la lagica

Pensamiento Analitico

Analizat o desconponer informacion y detestar

alronas, svas, causas; sfacios,

Faaliza una lista da asuntos 8

i asigiande. un ofden o priofidad detérmnadas. Establace|
5

L7 Bay |prioridaias en ks actividades qulfnl_ht
Ao entifica los problemas que impiden ol cumplimento de los objstivos y metas planteados én al plan
operativo institlucional y radeline las estrategias
\dentificacién da Problemas il ienr 5 ratrsinza de un protilems identifica los problemas en & enlrega de los productos o sefvicios qus gensra i unidad o
W | oroswso: daerina posbies sokuknes
Bajo | Compara intormacion sencila para identificar problemas
Ate [dentilca la manera an camo un cambio de leyes o de stuaciones distinias lectard a
Alto. ¥
arganizackin,
I 3 i okiboradores da unal
Percepeion de Sistemas y Entorno la habidad da ocbservar y aprovechar los




< e et > e i i - s g R i e R W I e, i e =,

g

AMIENTC

o Disefia o redisefia & astructua los procesos
rasponsabildades de los pusstos de trabajo.
Organizacién de Sistemas Dinefiar o redisefiar treas. estructuras y s de ’ Dissfia o redissfia los procescs de slaboracidn deé los productos o servicios que generan las

unicades ofganizacionales.

Bajo  |ideritifica ol ujo da trabajo. Propone cambios para elimnar agitar las actvidades lsboralss.

Alto  |Capacita alos col dela
Instraccion Erisadar s ook s feak nstruye sobra procedimientos técnicos, legales o administratvos @ los conpafieros de la unidad o
) proceso

Fsiruye a un conpaneno sobre & forma de operar un programa de computacion.

dentifica sl efuipo nacesario qus debe adguiris una institucidn para cumplr con los planes,
progrmas y proyecios

Determrar sl tipo de egqupos herramsntas ¢

para rsakzar un = Escogs un nuevo programa informitico para la automatizacién da clertas sctividades.

pam una reunion de trabajo.

Panifica y aprusba el anun! da © de un proyecio & argo plazo, Incluys
gestionar al linanciamento necesario

Manejo de Recursos Financieros P ﬂmﬁL _::"' Medio | Prepara y maneja el pr ! a i

Utiiza dinero de caja chica para adquirt suministros de oficina y Beva un registro de los gastos

identiticar el sistama de contral requerido por una nusva unidad organizacional

Anaizar derrandas y lequermsnios de producio o

servicio para erear un dsato Medio | Sugerir cambios an un programe de £ que su ol al usuario.

| Seieccionar,un equpo para la oficna

Comprands las ideas presentadas en forma oral en las reunones de trabajo y desarrolial
an base alos
omprension O e e e
Compre: n Oral ot e s, Medio |Escucha y comprende los requarimientos de loa cllentes intemos y extamos y elabora nformas.
Bajo (Escucha y fa L] qus se ks proves y reaiza las accionas
pertinentes para sl cumplimiento
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Orientacion / Asesoramiento

Ofracer guias / sugerencias alos demas para gue
fomen decisiones

ORTA 2]
3 AT ¥,
= = S
= i i b
 |ponvetancias criloas Esporadicaments haca un sequimenio de fas h y
Alta Asesora a las suloridades de Ia instifucidn en materia de su corrpetencia, generando polticas y

|estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Oftece guias & equipos de Irabajo para sl desarrolio de planes, programas y ofros

Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas astividadses de compleidad baja.

o e o= - re

Planificacién y Gestién

Es a capacidad de determinar sficaziments las
metus y prioridades de sus planes o proyecios,
eatipulando la accldn, los plazos y los recursas

requeridos . ncluye a instrumentacion de
de ¥ varificacin de la
Informacién

syseinlini el ok s
Anticipa los puntes orficos de una siuacon o problama, desarrollando estrategas a largo plazo,

de contral, de informacion para la aprobacion
da diferantes proyectos, programas y ofros. s ¢ da administrar simultdneamanta diversos

labloce objelivos y Pazos para @ realzacion de (s tareas o actvidades, daline priordades.
Bajo  |controlando ln cabdad dal trabajo y a para te que se han
s U

Es capaz de diversos proy ds media,
asiralegias de cofto y mediano plazo. mecanismos da coardinackin y control da fa Infarmacién,

jecutardo las accicnes pravistas.

b)

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

estilo de actuacion requerido y permiten distinguir una actuacién de mayor calificacion; es decir el
“como hacer bien el trabajo”.

DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

NIVEL

APORTAMIENTO OBSERVABLE

W@g_ﬂ.‘

—



CAPITULO IV

ESTRUCTURA DE PUESTOS

Art. 13. De la Estructura de Puestos.- Una vez definidos los Procesos Organizacionales del GAD Provincial
de Imbabura, para el cumplimiento de su misién 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 GAD Provincial de Imbabura, mantendra una codificacion que tendra una
secuencia numérica logica e identificaran los sectores o drea a la que pertenecen, de acuerdo a los procesos
organizaciones, grupo ocupacional, series, clases de puestos y niveles.

20
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?GAD PROVINCIAL PREFECTURA
‘» DE IMBABURA ESTRUCTURA DE PUESTOS DE IMBABURA
No. GRADO DENOMINACION DEL PUESTO
01.05.01.01.51.01.05 PREFECTURA
1 1 01.05.01.01.51.01.05 7 NJS Prefecto/a
2 | 01.05.01.01.51.01.05 4NJS Asesor de Prefectura 4
3 | 01.05.01.01.51.01.05 1NJS Asesor de Prefectura 1
4 | 01.05.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.05.01.01.51.01.05 VICEPREFECTURA
1 | 01.05.01.01.51.01.05 6 NJS Viceprefecto/a
2 | 01.05.01.01.51.01.05 1NJS Cordinador/a de Viceprefectura
3 | 01.05.01.01.51.01.05 2 Secretaria de Viceprefectura
04.01.00.00.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA
1 104.01.00.00.71.01.05 4NJS Director General de Vialidad de Infraestructura
2 | 04.01.00.00.71.01.05 2 Secretaria
04.01.00.00.71.01.05 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y DISENOS
3 | 04.01.00.00.71.01.05 1NJS Subdirector de Estudios y Disefios
4 | 04.01.00.00.71.01.05 2 Secretaria
5 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero en Construcciones 4
6 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
7 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civl 4
8 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
9 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
10 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
11 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
12 | 04.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
13 | 04.01.00.00.71.01.05 3 Analista de Ingenieria Civil 1
14 | 04.01.00.00.71.01.05 3 Topdgrafo 1
15| 04.01.00.00.71.01.05 3 Topdgrafo 1
16 | 04.01.00.00.71.01.05 3 Topografo 1
17 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Arquitecto 4
04.01.00.00.71.01.05 SUBDIRECCION DE EJECUCION DE INFRAESTRUCTURA
18 | 04.01.00.00.71.01.05 1NJS Subdirector de Ejecucion de Infraestructura
19 | 04.01.00.00.71.01.05 2 Secretaria
20 | 04.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Infraestructura
21| 04.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Infraestructura
22 | 04.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
23 | 04.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
24 | 04.01.00.00.71.01.05 5 Analista Administrador de Maquinaria 3
25| 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
26 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
27 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
28 | 04.01.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
29 | 04.01.00.00.71.01.05 3 Topografo 1
30 | 04.01.00.00.71.01.05 4 Geografo 2




No. GRADO [ DENOMINACION DEL PUESTO
04.02.01.01.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION
1 | 04.02.01.01.71.01.05 4NJS Director General de Fiscalizacion
2 | 04.02.01.01.71.01.05 2 Secretaria
04.02.01.01.71.01.05 SUBDIRECCION DE FISCALIZACION VIAL Y RECURSOS HIDRICOS
3 | 04.02.01.01.71.01.05 1NJS Subdirector de Fiscalizacion Vial y Recursos Hidricos
4 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
5 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
6 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
7 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
8 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
9 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
10 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Fiscalizador 4
11| 04.02.01.01.71.01.05 1 Asistente de Ingenieria Civil
12 | 04.02.01.01.71.01.05 3 Analista de laboratorios de Suelos 1
04.02.01.01.71.01.05 JEFATURA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA
13| 04.02.01.01.71.01.05 8 Jefe de Administracion de Contrato de Obra
14 | 04.02.01.01.71.01.05 6 Administrador de Contratos 4
15| 04.02.01.01.71.01.05 6 Administrador de Contratos 4
03.01.00.00.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
1 | 03.01.00.00.71.01.05 4ANJS Director General de Desarrollo Economico
2 | 03.01.00.00.71.01.05 2 Secretaria
03.01.00.00.71.01.05 JEFATURA DE FOMENTO PRODUCTIVO Y EMPRENDIMIENTOS
3 | 03.01.00.00.71.01.05 8 Jefe de Fomento Productivo y Emrendimientos
4 | 03.01.00.00.71.01.05 5 Analista de Desarrollo Econdmico 3
5 | 03.01.00.00.71.01.05 5 Analista de Produccion Agricola 3
6 | 03.01.00.00.71.01.05 5 Analista de Produccion Agricola 3
7 | 03.01.00.00.71.01.05 4 Analista de Produccion Pecuaria 2
8 | 03.01.00.00.71.01.05 4 Analista de Desarrollo Econémico 2
9 | 03.01.00.00.71.01.05 4 Analista de Emprendimientos Productivos 2
10 | 03.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Desarrollo Econémico
11| 03.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Fomento Productivo
121 03.01.00.00.71.01.05 1 Analista de Produccion 1
13 | 03.01.00.00.71.01.05 4 Analista de Desarrollo Economico 2
14 | 03.01.00.00.71.01.05 4 Analista de Produccion Pecuaria 2
15 | 03.01.00.00.71.01.05 4 Analista de Produccion Pecuaria 2
‘ 03.01.00.00.71.01.05 JEFATURA DE TURISMO, ARTESANIAS Y CULTURA
16 | 03.01.00.00.71.01.05 8 Jefe de Turismo, Artesanias y Cultura
17 | 03.01.00.00.71.01.05 5 Analista de Proyectos Turisticos 3
18 | 03.01.00.00.71.01.05 3 Analista de Marketing 1
19 | 03.01.00.00.71.01.05 3 Analista Empresarial y Mercados 1
20 | 03.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
21 | 03.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura
22 | 03.01.00.00.71.01.05 1 Asistente de Turismo, Artesanias y Cultura




No. GRADO | DENOMINACION DEL PUESTO
01.02.00.00.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
1 | 01.02.00.00.51.01.05 4NJS Director General de Planificacion
2 | 01.02.00.00.51.01.05 2 Secretaria
01.02.00.00.51.01.05 SUBDIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y DISENO DE PROYECTOS
3 | 01.02.00.00.51.01.05 1NJS Subdirector de Panificacion Institucional y Disefo de Proyectos
4 | 01.02.00.00.51.01.05 4 Analista de Planificacion Institucional 2
5 [ 01.02.00.00.51.01.05 4 Analista de Planificacion Institucional 2
6 | 01.02.00.00.51.01.05 4 Analista de Planificacion Institucional 2
01.02.00.00.51.01.05 SUBDIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
7 | 01.02.00.00.51.01.05 1NJS Subdirector de Planificacion Territorial
8 [ 01.02.00.00.51.01.05 6 Analista de Gestién de Riesgos 4
9 | 01.02.00.00.51.01.05 5 Analista de Planificacién Territorial 3
10 | 01.02.00.00.51.01.05 5 Gedgrafo 3
11| 01.02.00.00.51.01.05 3 Analista de Gestion de Riesgos 1
12 | 01.02.00.00.51.01.05 6 Analista de Planificacion Territorial 4
01.02.00.00.51.01.05 SUBDIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
13| 01.02.00.00.51.01.05 1NJS Subdirector de Participacion Ciudadana
14 | 01.02.00.00.51.01.05 8 Jefe Participacion Ciudadana
15| 01.02.00.00.51.01.05 7 Analista de Participacion Ciudadana 5
16 | 01.02.00.00.51.01.05 5 Abogado 3
17 | 01.02.00.00.51.01.05 4 Analista de Participacion Ciudadana 2
18 | 01.02.00.00.51.01.05 3 Analista de Participacién Ciudadana 1
19| 01.02.00.00.51.01.05 1 Asistente de Participacion Ciudadana (SOCIAL)
20| 01.02.00.00.51.01.05 1 Asistente de Participacion Ciudadana (DEPORTIVO)
21 | 01.02.00.00.51.01.05 1 Asistente de Participacion Ciudadana
22 | 01.02.00.00.51.01.05 b/ Asistente de Participacion Ciudadana
23| 01.02.00.00.51.01.05 1 Asistente de Participacion Ciudadana
03.03.00.00.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HIDRICOS
1 | 03.03.00.00.71.01.05 4ANJS Director General de Recursos Hidricos
2 | 03.03.00.00.71.01.05 2 Secretaria
03.03.00.00.71.01.05 JEFATURA DE RIEGO Y DRENAJE
3 | 03.03.00.00.71.01.05 8 Jefe de Riego y Drenaje
4 | 03.03.00.00.71.01.05 6 Ingeniero en Construcciones 4
5 | 03.03.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
6 | 03.03.00.00.71.01.05 3 Topografo 1
7 | 03.03.00.00.71.01.05 3 Analista de Proyectos 1
- 8 | 03.03.00.00.71.01.05¢ 5 Analista de Recursos Hidricos 3
9 | 03.03.00.00.71.01.05 5 Analista de Recursos Hidricos 3
10 | 03.03.00.00.71.01.05 5 Analista de Recursos Hidricos 3
11 | 03.03.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
12 | 03.03.00.00.71.01.05 6 Ingeniero Civil 4
03.02.00.00.71.01.05 DIRECCION GENERAL DE AMBIENTE
1 | 03.02.00.00.71.01.05 4NJS Director General de Ambiente
2 | 03.02.00.00.71.01.05 2 Secretaria
03.02.00.00.71.01.05 COMISARIA AMBIENTAL
3 | 03.02.00.00.71.01.05 NJS1 Comisaria/o Ambiental
4 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Instructor Ambiental 2
5 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Abogado Ambiental 2
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No. GRADO | DENOMINACION DEL PUESTO
03.02.00.00.71.01.05 JEFATURA DE CALIDAD AMBIENTAL
6 | 03.02.00.00.71.01.05 8 Jefe de Calidad Ambiental
7 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
8 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
9 | 03.02.00.00.71.01.05 i Asistente Administrativo
10| 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
11 | 03.02.00.00.71.01.05 5 Analista Forestal 3
12 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
13 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Socidlogo 2
14 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Quimico 2
15| 03.02.00.00.71.01.05 4 Bidlogo 2
16 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
17 | 03.02.00.00.71.01.05 1 Asistente Ambiental
18 | 03.02.00.00.71.01.05 3 Analista Forestal 1
19 | 03.02.00.00.71.01.05 1 Asistente Ambiental
03.02.00.00.71.01.05 JEFATURA DE PATRIMONIO NATURAL
20 | 03.02.00.00.71.01.05 8 Jefe de Patrimonio Natural
211 03.02.00.00.71.01.05 7 Analista Ambiental 5
22 | 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
23| 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Ambiental 2
24 | 03.02.00.00.71.01.05 3 Analista Forestal 1
25| 03.02.00.00.71.01.05 4 Analista Forestal 2
26 | 03.02.00.00.71.01.05 1 Asistente Ambiental
27 | 03.02.00.00.71.01.05 1 Asistente Ambiental
01.01.01.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE COOPERACION INTERNACIONAL Y GEOPARQUE IMBABURA
1 101.01.01.01.51.01.05 4ANJS Director General de Cooperacion Internacional y Geoparque Imbabura
2 101.01.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.01.01.01.51.01.05 JEFATURA DE MONITOREO Y EVALUACION DE COOPERACION INTERNACIONAL
3 | 01.01.01.01.51.01.05 8 Jefe de Monitoreo y Evaluacién de Cooperacion Internacional
4 101.01.01.01.51.01.05 5 Analista de Cooperacion Intemacional 3
5 101.01.01.01.51.01.05 5 Analista de Cooperacion Intemacional 3
6 | 01.01.01.01.51.01.05 3 Analista de Cooperacion Internacional 1
01.01.01.01.51.01.05 _ JEFATURA DE GEOPARQUE IMBABURA
7 101.01.01.01.51.01.05 8 Jefe de Geoparque Imbabura
8 | 01.01.01.01.51.01.05 5 Gedlogo 3
9 | 01.01.01.01.51.01.05 3 Analista de Proyectos 1




No.

GRADO |

DENOMINACION DEL PUESTO

HABILITANTES DE ASESORIA

01.03.01.01.51.01.05 |

PROCURADURIA SINDICA

1 [01.03.01.01.51.01.05 4NJS |Procurador Sindico
01.03.01.01.51.01.05 SUBPROCURADURIA SiNDICA
3 | 01.03.01.01.51.01.05 1NJS Subprocurador Sindico
4 | 01.03.01.01.51.01.05 5 Abogado 3
5 [ 01.03.01.01.51.01.05 5 Abogado 3
6 | 01.03.01.01.51.01.05 5 Abogado 3
7 | 01.03.01.01.51.01.05 1 Asistente Juridico
8 [ 01.03.01.01.51.01.05 1 Analista Juridico 1
01.05.01.01.51.01.05 AUDITORIA INTERNA
1 | 01.05.01.01.51.01.05 8 |Auditor Interno
01.04.01.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA
1 101.04.01.01.51.01.05 4ANJS Director General de Comunicacion Estratégica
2 | 01.04.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
3 | 01.04.01.01.51.01.05 3 Analista de Produccion y Video 1
4 |01.04.01.01.51.01.05 5 Analista de Comunicacién Estratégica 3
5 |1 01.04.01.01.51.01.05 4 Analista de Comunicacion Estratégica 2
6 | 01.04.01.01.51.01.05 4 Analista de Comunicacion Estratégica 2
7 | 01.04.01.01.51.01.05 3 Analista de Disefio 1
8 | 01.04.01.01.51.01.05 3 Analista de Produccion y Video 1
9 | 01.04.01.01.51.01.05 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
10 | 01.04.01.01.51.01.05 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
11 | 01.04.01.01.51.01.05 1 Asistente de Comunicacion Estratégica
e = =
01.05.01.01.51.01.05
1 | 01.05.01.01.51.01.05
2 | 01.05.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.05.01.01.51.01.05 JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
3 | 01.05.01.01.51.01.05 8 Jefe de Senicios Generales
4 | 01.05.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
5 | 01.05.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
01.05.01.01.51.01.05 JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y PARQUE AUTOMOTOR
6 | 01.05.01.01.51.01.05 8 Jefe de Mantenimiento y Parque Automotor
7 | 01.05.01.01.51.01.05 7 Ingeniero Mecanico 5
8 | 01.05.01.01.51.01.05 4 Analista Administrativo 2
9 | 01.05.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
10 | 01.05.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
01.05.01.01.51.01.05 JEFATURA DE BODEGA, BIENES E INVENTARIOS
11 | 01.05.01.01.51.01.05 8 Jefe de Bodega, Bienes e Inventarios
12 | 01.05.01.01.51.01.05 3 Analista de Bodega 1
13 | 01.05.01.01.51.01.05 3 Analista de Bienes 1
14| 01.05.01.01.51.01.05 3 Analista de Inventarios 1
15 | 01.05.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo
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GRADO |

DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA

1 | 01.06.01.01.51.01.05 4NJS Director General de Contratacion Publica

2 | 01.06.01.01.51.01.05 Analista de Contratacion Publica 3

3 | 01.06.01.01.51.01.05 Abogado 3

4 | 01.06.01.01.51.01.05 Asistente Administrativo

5 [ 01.06.01.01.51.01.05 Asistente de Contratacién Publica
01.07.01.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL FINANCIERA
01.07.01.01.51.01.05 ANJS Director General Financiero
01.07.01.01.51.01.05 Secretaria
01.07.01.01.51.01.05 TESORERIA
01.07.01.01.51.01.05 1NJS Tesorero

01.07.01.01.51.01.05

Analista Contable 1

01.07.01.01.51.01.05

Recaudador

01.07.01.01.51.01.05

JEFATURA DE PRESUPUESTOS

01.07.01.01.51.01.05

Jefe de Presupuesto

01.07.01.01.51.01.05

w

Analista de Presupuesto 3

01.07.01.01.51.01.05

Analista de Presupuesto 1

01.07.01.01.51.01.05

CONTABILIDAD GENERAL

01.07.01.01.51.01.05 NJS Contador General
01.07.01.01.51.01.05 3 Analista de Control Previo 1
01.07.01.01.51.01.05 3 Analista de Control Previo 1
01.07.01.01.51.01.05 1 Asistente Contable
01.07.01.01.51.01.05 3 Analista Contable 1
01.07.01.01.51.01.05 3 Analista Contable 1
01.07.01.01.51.01.05 3 Analista Contable 1
01.07.01.01.51.01.05 3 Analista Contable 1
01.08.01.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
1 | 01.08.01.01.51.01.05 4NJS Director General de Talento Humano
2 |01.08.01.01.51.01.05 2 Secretaria
01.08.01.01.51.01.05 JEFATURA DE TALENTO HUMANO

01.08.01.01.51.01.05

Jefe de Talento Humano

01.08.01.01.51.01.05

Analista de Talento Humano 3

01.08.01.01.51.01.05

Analista de Talento Humano 1

01.08.01.01.51.01.05

Abogado Laboral

01.08.01.01.51.01.05

Analista de Nomina 1

01.08.01.01.51.01.05

Analista de Nomina 2

O|o|~N|es|O|&|W

01.08.01.01.51.01.05

Psicologo Industrial 3

01.08.01.01.51.01.05

Analista de Talento Humano 1

o [

01.08.01.01.51.01.05

(WO |AslWOM|W|UW|©

Asistente de Talento Humano




No.

GRADO

] DENOMINACION DEL PUESTO

01.08.01.01.51.01.05

JEFATURA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

12 1 01.08.01.01.51.01.05 8 Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional

13 | 01.08.01.01.51.01.05 5 Médico/a

14 |1 01.08.01.01.51.01.05 8 Médico/a Ocupacional

15 | 01.08.01.01.51.01.05 5 Odontdlogo

16 | 01.08.01.01.51.01.05 4 Trabajadora Social

17 | 01.08.01.01.51.01.05 3 Enfermero/a

18| 01.08.01.01.51.01.05 3 Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1

191 01.08.01.01.51.01.05 1 Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional
01.09.01.01.51.01.05 DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1 | 01.09.01.01.51.01.05 4NJS Director General de Tecnologias de la Informacion

2 | 01.09.01.01.51.01.05 2 Secretaria

3 [ 01.09.01.01.51.01.05 4 Administrador de Politicas de Tl 2

4 | 01.09.01.01.51.01.05 5 Oficial de Seguridad Informatica 3
01.09.01.01.51.01.05 JEFATURA DE SOFTWARE Y WEB

5 | 01.09.01.01.51.01.05 8 Jefe de Software y Web

6 | 01.09.01.01.51.01.05 3 Ingeniero de Software TI1

7 | 01.09.01.01.51.01.05 4 Ingeniero de Software TI2

8 | 01.09.01.01.51.01.05 5 Ingeniero de Software TI3

9 | 01.09.01.01.51.01.05 5 Ingeniero de Software TI3
01.09.01.01.51.01.05 JEFATURA DE OPERACIONES Y SERVICIOS

10 | 01.09.01.01.51.01.05 8 Jefe de Operaciones y Senicios

111 01.09.01.01.51.01.05 5 Ingeniero de Infraestructura de T1 3

12 | 01.09.01.01.51.01.05 3 Analista de Soporte Tl 1

13 | 01.09.01.01.51.01.05 1 Asistente de Tl

14 |1 01.09.01.01.51.01.05 3 Ingeniero de Infraestructura de Tl 1
01.10.01.01.51.01.05 SECRETARIA GENERAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

1 101.10.01.01.51.01.05 4NJS Secretario General

2 | 01.10.01.01.51.01.05 1NJS Prosecretario

3 | 01.10.01.01.51.01.05 2 Secretaria

4 |1 01.10.01.01.51.01.05 3 Analista de Archivo 1

5 | 01.10.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo

6 | 01.10.01.01.51.01.05 1 Asistente de Archivo

7 101.10.01.01.51.01.05 1 Asistente Contable

8 101.10.01.01.51.01.05 1 Asistente Administrativo

Art. 14.- De la Escala Remunerativa.-

CAPITULO V

DE LAS ESCALAS REMUNERATIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE IMBABURA

PRINCIPIOS GENERALES

La escala de remuneraciones mensuales unificadas para
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 observard y aplicara los techos establecidos por el

Ministerio de Trabajo, y su aplicacion correspondera a la disponibilidad presupuestaria institucional,
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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 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 aplicacion corresponde a la disponibilidad presupuestaria.
MATRIZ DE INTERVALOS DE VALORACION
NIVEL ROL DEL PUESTO GRADO | INTERVALOS
, 7 Prefecto o Prefecta
EJECUTIVO ELECCION POPULAR
6 Viceprefecto o Viceprefecta
Secretarioc General
DIRECCION DE UNIDAD
DIRECTIVO 1 ORGANIZACIONAL O 4 Pracurador Sindico
PROCESOS
Asesores
Directores Generales
Subdirectares
Subprocurador
- Contador General
SUBDIRECCION DE UNIDAD
DIRECTIVO 2 ORGANIZACIONAL O 1 Tesorero |
PROCESQS |
Pro-secratario [
Coordinadora de Vicaprefectura I
Comisarioc Ambiental
Coordinacién y Ejecucion de :
Précasos 8 Jefes, Auditor Intema 57 | 5565
Supenvisin y Ejecucion de e
procesos d oS 832 | 906
PROFESIONAL : Htolesonai4 7o6 | as1
Ejecucion de Procesos 5 Profesional 3 685 | 785
4 Protesional 2 s02 | &8s
Ejecucion de Procesos de Apoyo
y Tecrologia 3 ) Profesional 1 -
2 Secretana
OPERATIVO Técnico Administrativo 292 | 18
1 Asistente Administrativo 295 391

Art. 16.- 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 funcién

a los factores y subfactores de valoracion y clasificacion de puestos, (Instruccion Formal, Experiencia,
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Destrezas, Habilidades de Gestion, Habilidades de Comunicacién, Condiciones de Trabajo, Toma de
decisiones, Rol de Puesto, y control de resultados), por cada grupo ocupacional.

7 Prefecto o Pratecta S 5.009,00
EJECUTIVO ELECCION POPULAR
8 Viceprefecto o Viceprefecta S 4.007,20
Secretario General
DIRECCION DE UNIDAD ‘
DIRECTIVO 1 ORGANIZACIONAL O PROCESOS 4 Procurador Sindico S 3.144,00
Asesores
Directores Generales
Subdirectores
Subprocurador Sindico
Contador General
SUBDIRECCION DE UNIDAD
DIRECTIVO 2 ORGANIZACIONAL O PROCESOS 1 Tesorero S 2.143,00
Pro-secretario
Coordinadora Viceprelectura

Comisario/a Ambiental
Coordinacion y Ejecucion de Procesos 8 Jefes, Auditor Intemao S 1.675,00
Supevision y Ejecucion de procesos 7 Profesional & S 1.576,00
PROFESIONAL 6 Profesional 4 S 1.477,00
Ejecucién de Procesos 5 Profesional 3 $  1.320,00
4 Profesional 2 S 1.210,00

Ejecucion de Procesos de Apoyo y ’
Tecnologia 3 Profesional 1 $ 1.100,00
2 Secretana S 675,00
OPERATIVO Técnico Administrativo

1 Asistente Administrativo S 650,00

Art. 17.- Reformas. - La Direccion General de Talento Humano, de acuerdo a necesidades institucionales v
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. 18.- 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 0 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. 19.- De la creacion de puestos. - Todo puesto que fuere creado por necesidades institucionales para el
optimo funcionamiento del GAD Provincial de Imbabura, unidades y/o procesos organizacionales sera valorado
y clasificado de acuerdo a las disposiciones del presente Manual.

Art. 20.- 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 GAD Provincial de Imbabura, observara las regulaciones y disposiciones emitidas
por el érgano 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. 21.- Asesores institucionales. - La institucion contratara asesores observando el numero permitido por
ley, estableciendo las remuneraciones reguladas para el efecto.

Art. 22.- Del Manual de Puestos. - La Direccion General de Talento Humano, sera la responsable de
mantener actualizado el Manual de Puestos que contendra: Serie de Puestos, Grupos Ocupacionales, perfil
profesional, experiencia, descripcidn de actividades y destrezas.

Art. 23.- Presupuesto. - La aplicacion del proceso de clasificacion y valoracion de puestos, generard
afectaciones economicas que deben estar acorde con el presupuesto la 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. 24.- Los servidores y servidoras del GAD Provincial de Imbabura, que segun los estudios de valoracion y
clasificacion 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 anos.

Art. 25.- De la conformacion de comité de valoracion.- Para la ejecucion del proceso de valoracmn y

clasificacion de puestos, se conformara el commité de valoracion; que estara integrado por:

a) El Prefecto o Prefecta, o su delegado, quien lo presidirg;
b) El Director del area requirente; y,
c¢) Director General de Talento Humano.
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Art. 26.- De la Contratacion de Servicios Profesionales Externos.-El GAD 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 Direccién General 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 concluirdn con la entrega del producto
en la forma que senale 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 Organica del Servicio Publico, el ingreso, promocion o ascenso a un puesto en el GAD
Provincial de Imbabura, ser efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicion, que garantice el libre
acceso alos 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 sefialados en el articulo 83 de la Ley Organica del Servicio Publico.

SEGUNDA: De la ejecucion y control del presente Manual, se encargara la Direccion General 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 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
Replblica del Ecuador, 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,
entrard en vigencia en el plazo de quince (15) dias contados desde su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en la Gaceta Oficial.

QUINTA.- Consta como anexos al Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion 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-79-2019 de fecha 20 de diciembre de 2020 que

expide la Reforma al Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.
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Notifiquese y cimplase.-

Dado en la ciudad de Ibarra, en el Despacho del senor Prefecto del GAD Provincial de Imbabura, a los 24 dias

del mes de diciembre del ano dos mil veinte.

CERTIFICO: que la presente resolucién fue dada en el despacho g
Imbabura a los 24 dias del mes de diciembre del afo dos mil veinte.

el senor Prefecto del GAD Provincial de

{\.
|
l
\

Dr. Fernando faranjo Factos A/ [
SECRETARIO GENERAL

Elaborado por: DGTH



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 |os objetivos y metas previstas en los planes operativos de gestion de los procesos.

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

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

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 conviccidn, criterio, conacimientos del contexto v el
entorno para obtener resultados que la entidad y el cliente requiera.

Atributos.- Caracteristicas y cualidades de los productes 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 |a 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 generacién de productos terminales.

Competencias.- Son todos aquellos comportamientos observables producto de las caracteristicas
subyacentes en las personas (conocimientos, actitudes, aptitudes, destrezas y capacidades) que estéan
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 contribucién del puesto en la
consecucion de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales.

Componentes del Subsistema de Clasificacion.- E| 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.
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Comportamiento observable.- Constituyen aquellos elementos o caracteristicas comportamentales que
exhiben los servidores en la ejecucion de las atribuciones y responsabilidades del puesto, en funcién de la
mision y objetivos de los procesos organizacionales. Se constituye en indicador de desempefio.

Condiciones de trabajo.- Es el proceso de andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que impligue
riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de
estrés y exposicion a enfermedades.

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 traves de la determinacion del rol,
actividades esenciales; e, interfaz, en funcién de la mision y procesos organizacionales.

Destrezas.- Las destrezas o habilidades son comportamientos laborales automatizados por la préctica 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 desarrolio 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 |dgico y sistematico de los puestos genéricos,
establecidos en sectores, servicios, dreas y grupos ocupacionales, que integran la administracion puiblica.

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

Experiencia.- Es el factor que aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol,
atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del portafolic 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 informacién; 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 desempeno del puesto, adquiridos a
través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se desempene eficientemente en el
puesto.

Interfaz.- Conjunto de relaciones y comunicaciones que se establecen con otros procesos, funcionarios,
servidores para la obtencion de resultados de |a 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 direccidn, liderazgo, coordinacion y control, en la
permanencia, rentabilidad y crecimiento integral de la organizacion, y forma parte de los procesos gobernantes.
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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 instruccién formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempeno del puesto segun el
proceso interno.

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 misién organizacional.

Proceso Gobernante.- Conjunto de actividades relacionadas con el direccionamiento estratégico que orienta
la gestion de |a 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 tecnoldgicos, 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 Calificacién de Servicios y Evaluacion del Desempenio, a fin de establecer
planes de mejoramiento.

Requerimientos del Puesto.- Se refiere a los niveles de instruccién formal, especializacion, experiencia y
competencias, establecidos en la descripcion y andlisis 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
ala 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 erganizacional, definida a través 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 dreas de accién que se asignan a cada entidad u organismo que conforman los
grandes sectores de la administracion publica.
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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 medicidn 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.




