ALCALDIA GAD MUNICIPAL GUAMOTE

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N .00012-A-GADMCG-2022

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el
Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 294, de 6 de octubre de 2010, establece que
es competencia del Ministerio del Trabajo “ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector publico, y expedir las normas técnicas correspondientes en
materia de recursos humanos... ",

Que, el Ministerio del Trabajo de conformidad con los articulos 61 y 62 de la Ley
Organica del Servicio Publico, disefiard el Subsistema de Clasificacion de Puestos del
Servicio Puablico, sus reformas y vigilard su cumplimiento en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley;

Que, el segundo inciso del articulo 100 de la Ley Organica de Servicio Publico, determina
que “lasy los servidores publicos que cumplan con las caracteristicas y requisitos para
ser considerados del Nivel Jerarquico Superior seran incorporados a los grados de
valoracion que les corresponda, previo estudiosy el dictamen favorable de Ministerio del
Trabajoy del Ministerio de Finanzas

Que, el articulo 173 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Puablico
establece que “las UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general,
elaborarany mantendran actualizado el manual de descripcion, valoraciony clasificacion
de puestos de cada institucion, que sera expedido por las autoridades nominadoras o sus
delegados .

Que, mediante Resolucion de la SENRES No. 42, expide el 2 de septiembre de 2005 y
publicada en el Registro Oficial No. 103, d el4 de septiembre de 2005, reformada con
Resolucion No. SENRES-RH-2006-000080, publicada en el Registro Oficial No. 286, de
7 junio de 2006; con Resolucién No. SENRES-2008-000194, publicada en el Registro
Oficial No. 4447, de 16 octubre de 2008, y con Resolucion No.MRL-2014-0188, publicada
en el Registro Oficial No. 351, de 09 de octubre de 2014, se expidié la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, en la cual se establecen las
politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el analisis, descripcion, valoracion,
clasificacion y estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos y empresas
del Estado;

Que, con Resolucion el 12 de septiembre de 2018 el Alcalde de ese entonces Econ. Luis
Chuquimarca, aprob6 el Manual de descripcion clasificacion y valoracion de puestos del
GAD Municipal de Guamote;

Que, el 22 de febrero de 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglldn en calidad de Alcalde del
GADMCG, mediante resolucion administrativa Nro., 010-A-GADCMG-2022 resolvié la
estructura orgénica funcional y por procesos del GADMCG,;
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Que, la Unidad Administrativa de Talento Humano el 10 de marzo de 2022 mediante
memorando Nro. 178-UATH-GADMCG-2022 remiti6 a la maxima Autoridad del
GADMC el informe técnico para la reforma del Manual de Puestos Institucional,

Que, la Unidad de Administracion del Talento Humano ha realizado el andlisis técnico de
la naturaleza de las responsabilidades, complejidad y competencias que se requieren para
la ejecucion de las actividades de los puestos;

En uso de las atrinuciones que le confieren los articulos 60 letra i), 354 y 360 del Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién; y, en el tercer
inciso del articulo 62 y Art 51, literal a), y 62 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico,

RESUELVE

Art. 1.- Aprobar las reformas planteadas al manual de descripcién, clasificacion y
valoracion de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Guamote al de los puestos, cambios que se encuentran detallados en el memorando Nro.
178-UATH-GADMCG-2022 de fecha 10 de marzo de 2022 suscrito por la Abg. Evelyn
Aguirre Buenafio, Lider de Talento Humano del GADMCG y en los perfiles de cada
puesto anexados a la presente Resolucion.

Art. 2.- Aprobar los perfiles de puestos establecidos en el memorando Nro. 178-UATH-
GADMCG-2022 de fecha 10 de marzo de 2022.

Art. 3.- Las Unidades de Talento Humano y Asesoria Juridica realicen los cambios y
adendums necesarios a las acciones de personal y contratos de los Servidores acoplandolos
a las reformas de los perfiles de puesto.

Art. 4.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado y firmado en la ciudad de Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afio dos mil
veinte y dos.

L TA |_ B *rtaUIMCHIE
i "GAf ~/{CG"
ALCA GIiA

Bélffn Qtij.ghpe Apugllon
ALCALDE DEL GADM-GUAMOTE

www.aadauamote.aob.ee
+593 032 916 286 Ext. 8000
10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador

m


http://www.aadauamo

GAD MUNICIPAL

uamoie UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Trabajamos hasta el fin...

Memorando Nro. 178-UATH-GADMCG-2022

Para: Sr. Delfin Quishpe Apugllon
Alcalde del GAD Municipal del Canton Guamote
.
De: Abg. Evelyn Aguirre Buenafio T\In , i\
Lider de Talento Humano del GADMCf/’.I'f/'t °§
Asunto: Informe para reforma del Manual de Puestos.
Fecha: Guamote, 10 de marzo de 2022.

De mi consideracion:

De conformidad con los articulos 61 y 62 de la Ley Organica del_SeFYicio Pablico, articulo
173 de su Reglamento General de aplicacion, me permito solicitar se reforme los
descriptivos y perfiles de puestos conforme el siguiente informe técnico.

1. ANTECEDENTES

1.1. El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD) en el articulo 1 sefiala lo siguiente: “Este Codigo establece Ila
organizacion politico-administrativa del Estado ecuatoriano en el territorio; el régimen
de los diferentes niveles de gobiernos autonomos descentralizados y los regimenes
especiales, con el fin de garantizar su autonomia politica, administrativa y financiera

(),

1.2. El Art. 5, inciso tercero y cuarto del COOTAD, prescribe que “La Autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de
gestiébn de sus talentos humanos y recursos materiales (...)”; y, la autonomia
financiera se expresa- entre otros- en “(...) su capacidad para generar sus propios
recursos (...)";

1.3. El Art. 53 del COOTAD, en lo principal, manifiesta: “Los gobiernos auténomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho publico, con
autonomia politica, administrativa y financiera”;

1.4. El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
refiriéndose al régimen aplicable a los servidores publicos de los gobiernos autonomos
descentralizados, en el articulo 354, manifiesta: “Los servidores publicos de cada
gobierno autonomo descentralizado se regiran por el marco general que establezca la
ley que regule el servicio publico y su propia normativa”;
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1.5. el Art. 360 Ibidem, sefiala lo siguiente: “La Administracion del talento humano de los
gobiernos auténomos descentralizados serd autonoma y se regulara por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la Ley y en las
respectivas ordenanzas (...)”;

1.6. El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del
servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley.

1.7. El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion;
indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "..En el caso de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

1.8. El Art. 173 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Pablico establece
que las Unidades de Administracion de Talento Humano, en base a las politicas y
normas e instrumentos de orden general, elaborardn y mantendran actualizado el
manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion;

1.9. Mediante resolucién No. SENRES-2005-042, publicada en el Registro Oficial No. 103
del 14 de septiembre del 2005, reformada con Resolucién No. SENRES-RH-2006-
000080, publicada en el Registro Oficial No. 286, de 7 de junio de 2006; con
Resolucion No. SENRES-20008-000194, publicada en Registro oficial No. 447, de 16
de octubre de 2008; con Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0188, publicada en el
Registro Oficial Segundo Suplemento No 351, del 9 de octubre de 2014; y, con
Acuerdo Ministerial No. MDT- 2016-0152 de 22 de junio del 2015 publicado en el
Registro Oficial No. 799 del 18 de julio del 2016, se expidié la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, en la que se establece las
politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el analisis, descripcion, valoracion,
clasificacion y estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos y
empresas del Estado;

1.10. Mediante acuerdo ministerial Nro. MDT-2015-0060, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial Nro. 469 del 30 de marzo de 2015 el Ministerio de Trabajo expide la
Escala de Techos y Pisos de las Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y los
Servidores Publicos de los Gobierno Auténomos Descentralizados Municipales;

1.11. El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote
aprobo en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del
2018 la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de puestos e
implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.
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1.12. El 22 de febrero de 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllon en su calidad de Alcalde
del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la
cual expide el Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

1.13. El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como
obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

2. OBJETIVO

Los objetivos que se persiguen son:

a) Contar con un manual en el que se describa, valore y clasifique todos y cada uno de los
puestos que actualmente existen en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Guamote.

b) Reformar el manual de puestos del GAD Municipal de Guamote, conforme la realidad
y necesidades actuales de la poblacion del Canton Guamote;

c) Cumplir con la Normativa Legal vigente.

3. ANALISIS TECNICO

Para este analisis se ha considerado lo referente a la clasificacion internacional
normalizada de la educacion (CINE) asi como ElI Reglamento de Armonizacion de la
Nomenclatura de Titulos Profesionales y Grados Académicos que confieren las
Instituciones de Educacién Superior del Ecuador, Estatuto Orgéanico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Guamote y Normativa Legal vigente, vision, mision, objetivos , atribuciones y
responsabilidades del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton
Guamote establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador y el Codigo

Orgénico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

4, DETALLE DE LAS REFOR

Denominacion Campos Situacion actual
del puesto
Auxiliar Denominacion Auxiliar

Administrativo Administrativo
De la Direccién

Administrativa

Misién Consta en el
manual actual.
Experiencia 3 afios

Laboral requerida
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MAS PLANTEADAS

Situacién propuesta

Asistente de Atenci6n

Ciudadana

Administrar con
eficiencia y eficacia los
recursos, productos y
servicios de apoyo con el
fin de contribuir a una
gestion publica efectiva

4 afios

Justificacion

Se establece en base a las
actividades 'y mision del
puesto.

Conforme la resolucién Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.

Conforme el literal b) del
Art. 10 de la Ordenanza que
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Director
Administrativo

Misién
Titulo
Técnico
Administrativo
Actividades

Denominacién
Auxiliar de Agua

Potable
Denominacion
Grupo
Ocupacional
Remuneracién

Lider de Agua

Potable y

Alcantarillado

Actividades

Mision
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Consta en el
manual de puestos
del 2018.

Tercer nivel
Constan en el
manual de puestos
del afio 2018
Auxiliar

Lider de Agua
Potable y
Alcantarillado
N/A

1212

Constan en el
Estatuto del afio
2018

Constan en el
Estatuto del afio

Ejecutar actividades de
caracter técnico a fin que
la Direccion

Administrativa preste
servicios y productos de
apoyo con eficiencia,
eficacia y efectividad.
Técnico  Superior

experiencia de 4 afios

con

Se detalla en la
descripcion, valoracién y
clasificacion de puesto,
de fecha 10 de febrero de
2022.

Asistente Administrativa

Subdirector de Agua
Potable y Alcantarillado

Subdirectores
departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

1400

Constan en la Resolucion
Nro. 010-A-GADMCG-
2022 de fecha 22 de
lebrero de 2022.

Ejecutar de forma
planificada y técnica los

regula la clasificacidn,
valoracion de puestos e
implementacién de la tabla
de remuneraciones de las y
los servidores publicos del
Gobhierno Auténomo
Descentralizado  Municipal
del Cantén Guamote.

Se establece en base a
actividades.

las

Conforme el literal b) del
Art. 10 de la Ordenanza que
regula la clasificacion,
valoracién de puestos e
implementaciéon de la tab
de remuneraciones de las y
los servidores publicos del
Gobierno Auténomo
Descentralizado  Municipal
del Cantdn Guamote.
Conforme la resolucion Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.

las
del

Se establece en base a
actividades y mision
puesto.

Conforme la resolucién Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.

Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién d

Conforme el

la tabla de remuneracionc
de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Resolucion  Nro. 010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

En base a las atribuciones y
responsabilidades de la

T
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Técnica de
Laboratorio de
Agua Potable

Analista de
Avaltos y
Catastros
Auxiliar de
Avallos y
Catastros

Lider de Avallos
y Catastros

Analista de
Compras
Publicas

Atribuciones y
responsabilidades

Misién

Atribuciones y
Responsabilidade
s

Denominacién

Denominacién

Atribuciones y
responsabilidades

Misién

Grupo
Ocupacional
Remuneracién
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2018

Constan en el
manual de puestos

del afio 2018
Consta en el
Manual de
puestos del afio
2018.

Consta en el

Manual de
puestos del afio
2018.

Auxiliar de
Avallos y
Catastros

Lider de Avalios
y Catastros
Constan en el
manual de puestos
del afio 2021.

Se detallan en el
descriptivo de
puestos actual.

Servidor Publico
Municipal 6
1086

analisis de calidad de
agua potable y aguas
residuales del cantén
Guamote.

Constan en el perfil del
puesto.

Examinar y  ejecutar
actividades técnicas y
procesos que se

desarrollan en la Unidad
de avallos y catastro, a
fin de satisfacer los
requerimientos de los
Usuarios.

Constan en el perfil de
descripcién y valoracion
del puesto.

Asistente de Avallos vy
Catastros

Jefe de
Catastros
Consta en el perfil del
puesto del afio 2022.

Avallos 'y

Ejecutar los procesos de

contratacion pulblica, a
fin de atender
oportunamente los

requerimientos de bienes
y servicios, obras vy
consultorias, de acuerdo

a la programacion
institucional para dar
cumplimiento a la

normativa legal vigente.
Servidor Plblico
Municipal 5

986

Unidad, constantes en la
Resolucion  Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Se establece conforme las
actividades y
responsabilidades.

Se establecen conforme las
atribuciones y
responsabilidades

establecidas para la Unidad
en el estatuto orgéanico de
gestiéon organizacional y por

procesos del GADMCG-
2022.
Conforme las

responsabilidades y misién
del puesto.

Conforme la resolucién
administrativa Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero del 2022.

Se establece en base a las
atribuciones y
responsabilidades.

Conforme el Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de

la tabla de remuneraciones

de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton
Guamote.
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Funciones,
Actividades
esenciales

y

Auxiliar de Denominacion
Comunicacion
Social
Auxiliar de Denominacion
Locucion
Denominacién
Analista de Grupo
Comunicacién Ocupacional
Social Grado
Remuneracién
Atribuciones
Responsabilidade
S
Disefiador Mision
Craneo
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Se detallan en el
descriptivo de
puestos actual.

Auxiliar

Auxiliar

Analista de
Comunicacién
Social

Servidor Publico
Municipal 5

9

$986,00 USD

Constan en el
perfil del puesto
reformado el 04
de enero de 2021.

Consta en el perfil
del puesto del afio
2018.

Se detallan en la tabla de
descripcion, valoracién y
clasificacién del puesto
de Analista de Compras
Puablicas que se anexa.

Asistente de
Comunicacién Social

Asistente de
Comunicacién Social

Comunicador Social

Servidor Puablico
Municipal 7
11

$ 1212,00 USD

Consta en el perfil de
descripcion, valoracién y
clasificacién de puestos
que se adjunta.

Ejecutar estrategias de
comunicacién interna y
externa para la 6ptima
difusion de la
informacién que
transparente la gestién
institucional.

10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador

Se establecen conforme la

nueva estructura organic
aprobada mediant
resolucién administrativa N
010-A-GADMCG-2022 d
fecha 22 de febrero de 2022.

a
e

o

e

Se establece conforme las

atribuciones
responsabilidades del cargo.

y

Se establece conforme las

atribuciones
responsabilidades del cargo.

Se establece conforme la

atribuciones

y

y~

responsabilidades del cargo
en base al estatuto organico
aprobado mediante
resolucion administrativa
010-A-GADMCG-2022.

Se desprende de la
valoracion del puesto, vy
conforme el Art. 13 de la
Ordenanza que regula la

clasificacion,

valoracion de

puestos e implementacion de

la tabla de remuneraciones
de las y los servidores
publicos del GADM de

Guamote.
Conforme las atribuciones
responsabilidades

establecidas en la resolucié
administrativa Nro.

y

n

010-A-

GADMCG-2022 de fecha T

de febrero de 2022.
Conforme las atribuciones

y

responsabilidades del puesto.


http://www.Qadauamo

Responsable de

GAD MUNICIP&L

jam ote

ebajamos hasta el fin...

Atribuciones y

Locucién y Responsabilidade

Programacion S
Denominacién
Mision

Jefe de

Contabilidad
Grupo
ocupacional
Grado

Administrador
Plazas y

de

Remuneracién

Funciones,
responsabilidades
y actividades
esenciales

Atribuciones y
Responsabilidade

Mercados S

Area de
conocimiento

Administrador

del

Camal
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Consta en el perfil
del puesto del afio
2018.

Jefe de
Contabilidad
Consta en el perfil
del puesto del afio
2018.

Servidor Publico
Municipal 5

9

$986.00 USD

Se detallan en el
descriptivo de
puestos actual.

Constan en el
manual de puestos
actual.

Medicina
Veterinaria

Constan en el perfil del
puesto anexado al
presente documento.

Contador Municipal

Liderar la planificacion,
ejecucion, consolidaciéon

y control de las
operaciones contables de
conformidad a las

disposiciones técnicas y
legales  vigentes y la
normativa interna
institucional, a fin de
obtener informacién
confiable, razonable vy
oportuna para la toma de
decisiones,
Servidor
Municipal 7

1

$ 1.212,00 USD

Puablico

Constan en el perfil del
puesto adjunto al
presente.

Se detallan en el perfil
del puesto de
Administrador de Plazas
y Mercados que adjunto
al presente documento.

Administracion de
Empresas, Economia,
Comercial, Zootecnia,

Ciencias en General.

En concordancia con las
atribuciones y
responsabilidades
establecidas en la resolucién
administrativa Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme la resolucién
administrativa 01-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme el Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de
la tabla de remuneraciones
de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Se establece conforme la
nueva estructura organica
aprobada mediante

resolucién administrativa N°
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.
Se establece conforme la
nueva estructura organica
aprobada mediante
resolucién administrativa N°
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.
Se amplia el é&rea de
conocimiento en base a las
atribuciones y
responsabilidades que
desarrolla, de las cuales se
desprende que no requiere
tener el titulo en Medicina
Veterinaria especificamente,
por cuanto dentro del manual
de puestos ya se cuenta con
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Municipal

Comisario
Municipal

Director

Desarrollo Local

Atribuciones y
Responsabilidade
s

Misién

Atribuciones y
responsabilidades

Denominacion

Misién

Tiempo de
experiencia

Atribuciones y
responsabilidades

Mision
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Constan en el
manual de puestos
actual.

Consta en el perfil
de puestos
reformado el 04
de enero de 2021

Consta en el perfil
de puestos
reformado el 04
de enero de 2021
Director de
Desarrollo Local

Consta en el
manual de puestos
actual.

3 afios

Constan en el
manual actual.

Consta en el

Se detallan en el perfil
del puesto de
Administrador de Plazas
y Mercados que adjunto
al presente documento.

Aplicar las normas
legales para el
juzgamiento de las
infracciones ambientales
y de wuso del espacio
publico, construcciones,
higiene, salubridad,
transito y trasporte y de
otras de acuerdo a la Ley

u Ordenanzas y
Resoluciones del
Municipio del Cantén
Guamote.

Consta en el perfil del
puesto adjunto al

presente informe.

Director de Desarrollo
Econdmico, Social e
Intercultural

Potenciar el desarrollo
integral del Cantén

Guamote, a través de la
prestacion de servicios
de calidad y el desarrollo
de emprendimientos,
asociatividad y
generacion de proyectos
que permitan  buscar
financiamiento dentro y
fuera del Pais, para su
ejecucion oportuna.

4 afios

Constan en el perfil del
puesto adjunto al
presente informe.

Ejecutar procesos de

el perfil para el Médico/a
Veterinario/a.

Se establece conforme la
nueva estructura organica
aprobada mediante
resolucién administrativa N°
010-A-GADMCG-2022 de

fecha 22 de febrero de 2022.

Acorde a la resolucién
administrativa N° 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Acorde a la resolucion
administrativa N° 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme el literal b) d
Art. 10 de la Ordenanza que
regula la clasificacion,
valoracién de puestos e
implementacién de la tabla
de remuneraciones de las y
los servidores publicos del
Gobhierno Auténomo
Descentralizado  Municipal
del Cantén Guamote.
Conforme lo establecido en
la Resolucion Administrativa
Nro. 010-A-GADMCG-2022
de fecha 22 de febrero de
2022.

Conforme las atribuciones y
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¢

Inspector
Comercial

Jefe Forestal

Técnico/a
Turismo,
Cultural
Deportes.

de

Técnico Pecuario

Analista
Presupuesto

Analista
Rentas

de

de
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Atribuciones

y

responsabilidades

Atribuciones

y

responsabilidades

Atribuciones

y

responsabilidades

Misién

Atribuciones

y

responsabilidades

Misién

Atribuciones

y

Responsabilidade

S

Misién

Atribuciones

Responsabilidade

S
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manual actual.

Constan en

manual actual.

Constan en

manual actual.

Constan en

manual actual.

Consta en

manual actual.

Constan  en

manual actual.

Consta en

manual actual.

Constan en

manual actual.

Consta en

manual actual.

Constan en

manual actual.

el

el

el

el

el

el

el

el

el

apertura, control y cierre
de patentes de locales
comerciales y via publica
en cumplimiento de las
Ordenanzas Municipales.
Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Desarrollar 'y ejecutar
programas y proyectos
de produccién pecuaria
con el fin de optimizar
los materiales y recursos
dentro del area pecuaria.
Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Aplicar la Normativa
Presupuestaria

Gubernamental, en la
elaboracion y ejecucion
del presupuesto
institucional.

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al

presente documento.

Planificar, organizar,
controlar y evaluar la
programacion y

ejecucion presupuestaria
a fin de potenciar los

recursos econémicos -
financieros de la
institucion.

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

responsabilidades del puesto.

Se acoplan a las atribuciones
y responsabilidades de la
Direccién de Desarrollo
Econdmico, Social e
Intercultural.

Se acoplan a las atribuciones
y responsabilidades de la
Direccion de Desarrollo
Econémico, Social e
Intercultural.

Se acoplan a las atribuciones
y responsabilidades de la
Direccién de Desarrollo
Econdmico, Social e
Intercultural.

Conforme a las atribuciones
y responsabilidades.

Se acoplan a las atribuciones
y responsabilidades de la
Direccion de  Desarrollo
Econémico, Social e
Intercultural.

Se establece en base a las
atribuciones y
responsabilidades del puesto.

Se acoplan a las atribuciones
y responsabilidades de la
Direccién Financiera
establecidas en la resolucién
administrativa Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Se establece en base a las
atribuciones y
responsabilidades del puesto.

Se acoplan a las atribuciones
y responsabilidades de la
Direccién Financiera
establecidas en la resolucién
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Auxiliar Denominacién
Financiero

Titulo

Tiempo de

Experiencia
Director/a

Financiero/a

Atribuciones y
Responsabilidade
s

Titulo

Director/a de

Obras Publicas
Tiempo de
Experiencia

Atribuciones y
Responsabilidade
s

Denominacién

Grupo
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Auxiliar
Financiero

4 afos

Constan  en

manual actual.

4 afios

Constan en

manual actual.

Lider
Desarrollo
Urbanistico
Patrimonio

N/A

el

el

de

y

Asistente Administrativo

de la Direccién
Financiera

‘Titulo de tercer nivel de
5 afios

4

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Titulo de tercer nivel de
5 afios

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Subdirector de
Ordenamiento Territorial
y Patrimonio

Subdirectores

administrativa Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Se establece conforme las
actividades que desarrolla

Conforme los literales a y b)
del Art. 10 de la Ordenanza
que regula la clasificacién,
valoracién de puestos e
implementacion de la tabla
de remuneraciones de las y
los servidores publicos del
Gobierno Auténomo
Descentralizado  Municipal
del Canton Guamote.
Conforme las atribuciones y
responsabilidades
establecidas en el estatuto

organico de gestic

organizacional y poi
procesos del GADMCG,
expedido mediante
resolucion administrativa

Nro. 010-A-GADMCG-2022
de fecha 22 de febrero de
2022.

Conforme los literales a y b)
del Art. 10 de la Ordenanza
que regula la clasificacion,
valoracion de puestos e
implementacién de la tabla
de remuneraciones de las y
los servidores publicos del
Gobierno Auténomo
Descentralizado  Municipal
del Cantén Guamote.

Conforme las atribuciones y
responsabilidades
establecidas en el estatuf

orgéanico de gestién
organizacional y por
procesos del GADMCG,
expedido mediante
resolucién administrativa

Nro. 010-A-GADMCG-2022
de fecha 22 de febrero de
2022.

Conforme la misién vy
actividades que  ejecuta,
mismas que se detallan en la

resolucién administrativa
Nro. 010-A-GADMCG-
2022.

Conforme el Art. 18 de la
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Lider de
Desarrollo
Urbanistico y
Patrimonio

Auxiliar de
Desarrollo
Urbanistico y
Patrimonio

Director/a de
Planificacion
Urbana y
Ordenamiento
Territorial

Promotor

Ocupacional

Remuneracién

Actividades

Denominacion

Denominacién

Tiempo de
Experiencia

Atribuciones y
Responsabilidade
s

Denominacién

Misién

Atribuciones y
Responsabilidade
s
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1212

Constan en
Manual
puestos
2018
Auxiliar
Desarrollo
Urbanistico
Patrimonio
Director/a
Planificacién
Urbana
Ordenamiento
Territorial

3

del

Constan en

manual actual.

Promotor

Consta en

manual actual.

Constan en

manual actual.

el
de

afio

de

de

el

el

el

departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

1400

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Asistente Administrativo
de la Unidad de
Ordenamiento Territorial
y Patrimonio.

Director de Planificacion

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Promotor de
Participacién Ciudadana

Promover la
participacion ciudadana
en los Barrios,
Comunidades y
Parroquial del Cantén
Guamote.

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Ordenanza que regula la
clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de

la tabla de remuneraciones
de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Resolucién  Nro. 010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme las atribuciones y
responsabilidades del puesto.

Conforme la resolucién
administrativa Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme el literal b) del
Art. 10 de la Ordenanza que
regula la clasificacion,
valoracion de puestos e
implementacion de la tabla
de remuneraciones de las y
los servidores publicos del
Gobierno Auténomo
Descentralizado  Municipal
del Cantén Guamote.
Conforme las atribuciones y
responsabilidades

establecidas en el estatuto
orgéanico de gestion
organizacional y por
procesos del GADMCG,
expedido mediante
resolucién administrativa

Nro. 010-A-GADMCG-2022
de fecha 22 de febrero de
2022.

Conforme las actividades
establecidas para el puesto.
Se establece en funcién al

rol, y las actividades que
desarrolla que a su vez se
desprenden del estatuto
orgéanico de gestion
organizacional y por
procesos del GADMCG-
2022.

Se establecen en funcién de
la Ley Orgénica de
Participacién Ciudadana vy
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Técnico de
Planificaciéon

Auxiliar de
Archivo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de
Concejalia

Lider de
Seguridad y

Grupo
Ocupacional
Grado

Misién

Atribuciones

Responsabilidade

s
Denominacién
Denominacién

Mision

Denominacién

Mision

Denominacién

Grupo
Ocupacional
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Servidor
Municipal 5
9

Consta en

manual actual.

Constan en

manual actual.

Auxiliar
Archivo
Auxiliar
Archivo
Consta en

manual actual.

Auxiliar
Concejalia
Constan en

manual actual.

Lider

Publico

el

el

de

de

el

de

el

de

Seguridad y Salud

Ocupacional
N/A

Servidor Publico
Municipal 6

10

Elaborar planes y
proyectos que

contribuyan al desarrollo
territorial.

Se detallan en el perfil
del puesto adjunto al
presente documento.

Asistente de Archivo del
Registro de la Propiedad
Asistente de Archivo del
Registro de la Propiedad
Asistir y apoyar en las
actividades que se

ejecutan en el Registro
de la Propiedad,
aplicando la Normativa

Legal vigente.
Asistente de Concejalia

Proporcionar la ayuda
necesaria y/o anticipada

para la  fluidez de
procesos en la Concejalia
del GADMCG.

Subdirector de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Subdirectores
departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

Control Social y conforme
las atribuciones y
responsabilidades de la
Direccion de Planificacion
constantes en la resolucién
administrativa 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme la valoracién del
puesto, aplicando el
procedimiento establecido en
la Ordenanza que regula la
clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de

la tabla de remuneraciones
de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Se establece en funcién ai
rol, y las actividades que
desarrolla que a su vez se

desprenden del estatuto
organico de gestion
organizacional y por
procesos del GADMCG-
2022.

Se establecen en funcidon a
las atribuciones y

responsabilidades de la
Direccién de Planificacion.

Conforme las actividades
que desarrolla.
Conforme las actividades
que desarrolla.
Conforme las actividades

que desarrolla.

Conforme la resolucién Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.
Conforme el Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de
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Salud
Ocupacional

Actividades

Analista de
Talento Humano
S

Denominacion

Grupo

Ocupacional

Lider de Talento
Humano

Actividades

Abogado/a de Mision
Coactivas
Auxiliar de

recaudacion

Secretario/a de  Misién

Tesoreria

Atribuciones

Remuneracién

Atribuciones
Responsabilidade

Remuneracién

Denominacion

y

y

responsabilidades

Denominacion
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1212

Constan en el
Manual de
puestos del afio
2018

Constan en el
Manual de
puestos del afio
2018

Lider de Talento
Humano

N/A

1212

Constan en el
Manual de
puestos del afio
2018

Consta en el
Manual de
puestos actual.

Auxiliar de
Recaudacion

Consta en el
Manual de
puestos actual.

Constan en el
Manual de
puestos actual

Lider de
Transporte

Ecuador

1400

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Subdirector/a de Talento
Humano.

Subdirectores
departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

1400

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Dirigir y tramitar los
procesos coactivos de la
municipalidad, a fin de
recuperar los valores que
los administrativos
adeuden al GADMCG
Recaudador

Ejecuta actividades que
contribuyen al
cumplimiento de
objetivos y metas de la
Unidad de Tesoreria,
aplicando disposiciones
legales y normativa del
GADMCG.

Constan en el perfil del
puesto que adjunto al
presente documento.

Subdirector/a de
Transporte Terrestre,

la tabla de remuneraciones

de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote..

Resolucién  Nro.  010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Resolucién  Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme la resolucién Nro.
0i0-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.
Conforme el Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de
la tabla de remuneraciones

de las y los servidores
pUblicos del Gobierno
Autéonomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Resolucién  Nro. 010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Se establece en funcién de
las atribuciones y
responsabilidades.

Se establece en funcién de

las actividades que
desarrolla.

Se establece en funcion de
las atribuciones y

responsabilidades.

Conforme las atribuciones y
responsabilidades de la
Unidad de Tesoreria,
establecidas en la resolucion
administrativa Nro. 01-A-
GADMCG-2022.

Conforme la resolucién Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
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Lider de
Transporte
Terrestre,
Tréansito y

Seguridad Vial

Guardalmacén

Lider de
Tecnolégicas del
Informacién %
Comunicacién

Lider de
Compras
Publicas

Grupo
Ocupacional

Remuneracién

Actividades

Atribuciones y
responsabilidades

Denominacion

Grupo
Ocupacional

Remuneracién

Actividades

Denominacion

Grupo
Ocupacional

Remuneracién

Actividades
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Terrestre Transito
y Seguridad Vial
N/A

1212

Constan en el

Manual de
puestos del afio
2018

Constan en el
Manual de
puestos del afio
2018

Lider de
Tecnologias de la
Informacién y

Comunicacion.
N/A

1212

Constan en el

Manual de
puestos del afio
2018

Lider de Compras
Publicas.

N/A

1212

Constan en el

Manual de
puestos del afio
2018

Tréansito y
Vial.
Subdirectores
departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

1400

Seguridad

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Subdirector/a de
Tecnologias de la
Informacién.

Subdirectores
departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

1400

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

Subdirector/a de
Compras Publicas.

Subdirectores
departamentales,
Tesoreria, Secretaria
General

1400

Constan en el perfil del
puesto que se adjunta al
presente informe.

fecha 22 de febrero de 2022.

Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificaciéon, valoracion de
puestos e implementacién de
la tabla de remuneraciones

Conforme el

de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Resoluciéon  Nro.  010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Resolucion  Nro.  010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme la resolucién Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.

Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de
la tabla de remuneraciones

Conforme el

de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Resolucion  Nro.  010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.

Conforme la resolucién Nro.
010-A-GADMCG-2022 de
fecha 22 de febrero de 2022.
Conforme el Art. 18 de la
Ordenanza que regula la
clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de

la tabla de remuneraciones
de las y los servidores
publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén
Guamote.

Resolucion  Nro. 010-A-

GADMCG-2022 de fecha 22
de febrero de 2022.
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CONCLUSIONES

Por lo expuesto la Unidad Administrativa del Talento Humano emite informe técnico favorable
para la modificacion de los perfiles de puestos de: Auxiliar Administrativo de la Direccion
Administrativa, Director/a Administrativo/a, Técnico Administrativo, Auxiliar de Agua
Potable, Lider de Agua Potable y Alcantarillado, Técnica de Laboratorio de Agua Potable,
Analista de AvallGos y Catastros, Auxiliar de Avallos y Catastros, Lider de Avaldos y
Catastros, Analista de Compras Publicas, Auxiliar de Comunicacién Social, Auxiliar de
Locucién, Analista de Comunicacion Social, Disefiador Grafico, Responsable de Locucion y
Programacion, Jefe de Contabilidad, Administrador de Plazas y Mercados, Administrador del
Camal Municipal, Comisario Municipal, Director de Desarrollo Local, Inspector Comercial,
Jefe Forestal, Técnico/a de Turismo, Cultural y Deportes, Técnico Pecuario, Analista de
Presupuesto, Analista de Rentas, Auxiliar Financiero, Director/a Financiero/a, Director/a de
Obras Publicas, Lider de Desarrollo Urbanistico y Patrimonio, Auxiliar de Desarrollo
Urbanistico y Patrimonio, Director/a de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial,
Promotor, Técnico de Planificacion, Auxiliar de Archivo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de
Concejalia, Lider de Seguridad y Salud Ocupacional, Analista de Talento Humano, Lider de
Talento Humano, Abogado/a de Coactivas, Auxiliar de recaudacion, Secretario/a de Tesoreria,
Lider de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Guardalmacén, Lider de Compras
Publicas, Lider de TICs, constantes en la estructura de puestos y manual de puestos aprobado
el 12 de septiembre de 2018 y reformado el 04 de enero del 2021.

Se elimina el puesto de Contador General, por cuanto existia duplicidad de funciones
con el cargo de Jefe de Contabilidad. Quedando exclusivamente el puesto de Contador
General como responsable de la Unidad de Contabilidad.

Se incorpora el perfil del puesto de Responsable de Taller y Equipo Caminero.

Se incorpora el perfil de técnico informatico exclusivamente para el Registro de la
Propiedad.

Se incorpora el puesto de Asistente Administrativo en la Unidad de Tesoreria del
GADMCG.

Se incorpora el perfil de Analista de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
Se incorpora el perfil de Analista de la Unidad de Bienes.

Se incorpora el perfil del puesto de Asistente Administrativo para la Comisaria
Municipal.

Todos los cambios realizados se encuentran fundamentados en el Estatuto Orgénico de
Gestion Organizacional aprobado mediante resolucion administrativa Nro. 010-A-
GADMCG-2022 de fecha 22 de febrero de 2022 suscrita por el Sr. Delfin Quishpe
Apugllon en calidad de Alcalde del GADMCG, el cual a su vez ha sido elaborado y
estructurado conforme las Normas Técnicas del Ministerio del Trabajo y demas
Normativa Legal aplicable para cada Unidad Administrativa, entre estas Constitucion
de la Republica del Ecuador, COOTAD, Ley Orgénica de Participacion Ciudadana y
Control Social, LOSEP, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
PDOT, Ordenanzas y Resoluciones del GADMCG.

Ninguno de los cambios o incorporaciones de puestos, conllevan perjuicio econémico
para la Institucién, es decir, no existe afectacion presupuestaria, por cuanto este
proceso fue previsto en la planificacion de talento humano para el afio 2022.

www.aadauamote gob.ec
+593 032 916 286 Ext. 8000
10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador


http://www.a

CAp MUNICIPAL

amote UNIDAD DE TALENTO HUMANO

N6j~rOn'WK'rabafamos hasta el fin...

k) 1odas las reformas planteadas y perfiles de puestos incorporados al Manual de puestos
del GADMCG, han sido elaborados conjuntamente con los Jefes, Directores y
Subdirectores de las diferentes Unidades Administrativas que conforman la Institucion.

Agradezco su gentil atencion.

m www.Qadaijamote.aob.ee
+593 032 916 286 Ext. 8000 i — i ttttttB M
m 10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo


http://www.aadauamo
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H | UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO Revision: 01
- 1 n - -
] A tjj«efmMm r 1re"mr iTTiflirm L || I
1. DATOS DE IDEN1 IFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 5.1.01.05.10,08 Certificar los actos administrativos emitidos por el Concejo Municipal y por Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
la Alcaldia; certificar la documentaciéon generada en la Municipalidad; asi
Denominacién del Puesto:  Secretario/a General y de Concejo como, gestionar, administrar y controlar de forma eficiente y oportuna, el TITULO
sistema de recepcion, registro, despacho, custodia y archivo de la
) - ; . Derecho
i ) documentacion que se genere en la Entidad, garantizando su seguridad, ) 5
Nivel: Profesional oportunidad, reserva y despacho oportuno de los tramites administrativos; 14 Tercer Nivel 5 afios
y, atender de manera eficaz y eficiente, con la informacién Institucional
Unidad Administrativa: Secretaria General y del Concejo requerida por los usuarios internos y externos. 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecucién y Coordinacién de . L

Procesos-Directivo 2 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o Administracién Pblica, COOTAD, Organizacién
Especificidad de la - ’ -

. ) . Documental, Redaccién y Ortografia, Manejo de

Subdirectores departamentales, experiencia

’ A archivo publico.
Tesoreria, Secretaria General 14 3 afios

Roh

B1 [@0Ocupacional:
C.I: Concejo Municipal, Alcalde/sa, Concejales, Personal de la Secretaria

General y de Concejo, Servidoresy Trabajadores del GADMCG ;
Gado: 14 CATORCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ambito: Cantonal

C E Instituciones, Ciudadania en general. Tematica de la Legislacion legal vigente, administracion publica, atencion al publico, elaboracion de

L Capacitacion: manuales y procedimientos.
Remuneracion: $1.400,00 uso.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Certifica, da fe de las decisiones y resoluciones que adopte el Concejo Municipal y el Alcalde o Alcaldesa del GAD Municipal
del cantén Guamote; COOTAD.

d) Garantiza la correcta administracion de la documentacion interna y externa; para lo cual elaborara politicas, normativas y
estrategias de gestion documental, archivo y atencién ciudadana; COOTAD, Cédigo Organico Administrativo, Gestion Documental.

:) Despacha la documentacion de los asuntos resueltos por el Concejo Municipal y el Alcalde o Alcaldesa; Cédigo Organico Administrativo, COOTAD.

d) Expide copias certificadas de los documentos que emita la institucion; Ordenanza de manejo de archivo del GADMCG.

€) Realiza convocatorias, redactar y suscribir las actas de sesiones y resoluciones del Concejo Municipal; COOTAD

% Redacta, verifica y publica las Ordenanzas expedidas por el Concejo Municipal, tanto en la Gaceta Judicial como en el Portal
nstitucional, COOTAD

3) Remite a la Direccion Financiera informes respecte a las actividades desarrolladas por los Concejales previo al pago de

. . COOTAD, Cddigo Organico Administrativo.
emuneraciones;

i) Notifica los actos resolutivos de conformidad con la Normativa Juridica vigente. . . . . .
) 9 COOTAD, Ordenanza de funcionamiento del Concejo Municipal del Canton Guamote.

) Administra el archivo institucional; Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos.



j) Las demas atribuciones y responsabiliades establecidas en el estatuto organico de gestién organizacional y por procesos del

GADMCG;
Cod.. Denominacién de la
Ref. Competencia
4 Orientacion /
Asesoramiento
7 Pensamiento
Estratégico
Recopilacién de
28 .
Informacion
24 Pensamiento Critico
82 Expresion Escrita

11. COMPETENCIAS

FACTOR

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIEr

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

9. COMPETENCIAS TECNICAS
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Estatuto Organico de Gestién Organizacional y por Proceso del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Cod.. Denominacién de la . .
Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperaciéon. Resuelve los
Alt Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas Trabajo en Alt conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
0 y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas ! Equipo 0 referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
alte  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros. Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacién Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actiia para crear
Alto  esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la informacion 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
recopilada. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, Aprendizaje Reallzg t.raba]os de |n\{est|gaC|on Y comparte con sus companeros. Brinda sus
Alto ) h ‘o 22 } Alto  conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador
sistemas y otros, aplicando la légica. Continuo ) .
de nuevas ideas y tecnologias.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Alto  impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u otros. Ejemplo 16 del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
(Informes de procesos legales, técnicos, administrativos) Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que jos afectan.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 5 tF:aebsgj?)nsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracién
COMUNICACION y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.
ROL DEL PUESTO 6 Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados;

Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados;

Le corresponde monitorear,
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CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los

productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamoie aprobé en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

RESUELVE:
PRIMERO: Valorar el puesto de : Secretario/a General y de Concejo cédigo De acuerd(? a los parén.l’elros establecidos en los Ar.tl'culos, 2,5,7,10,11,12»,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puesto» ¢ implementacion de |» tabla de remuneraciones de lesy los servidores puMoos del GADMCG
FACTOR SLBFACTOR PUNTAJE SURTOTAL FACTOR PUNTAJE
ASIGNADO SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 170 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DF TRABAJO o
TRABAIO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 150
RESPONSABILIDAD 250
HABILIDADES DE CONTROL DE
. 100 100
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 844 correspondiéndole el grado 14  implementacion de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala |

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentra!!: i Municipal del Cantéon Guamote, a los diez dias del mes de marzo déharé dos mitA/einti

Sr. Der-"-Qtiishpe Apugllon Abg. Welyn Aguirre Ruei
ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTi



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 5.1.01.05.10,10

Asistente Administrativa de

tkanoainacién del Puesto: Concejalia

Hiwbi. No_profesional
Unidad Administrativa: Secretaria General y del Concejo
Ral: Administrativo

. Servidor/a Publico/a Municipal de
Grupo Ocupacional:

Servicios 2
2 DOS
immuna. Cantonal
RaHDHraciSn: $553,00 USD.

7. FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realiza la redaccién de oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos de los Concejales

del GADMCG;

GOBIERN AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUL JIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

2. MISION

Nivel de Instruccion:

. . o . TITULO
Proporcionar la ayuda necesaria y/o anticipada para la fluidez de

procesos en la Concejalia del GADMCG.

Pagina 1de 3
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Revision: 01

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area de Conocimiento

Ciencias en General
Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

2 No requerida
C.l: Concejales, Servidores y Trabajadores del GADMCG

No requiere

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la

C E: Ciudadania en general. s
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

Word, excel.

2. Distribuye y ademas colabora en la distribucién de correspondencia, para que llegue a los destinatarios oportunamente;

Atencién al publico

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Estatuto Organico de Gestién Organizacional y por Procesos del GADMCG.

3. Realiza la recepcion, registro, clasificacion y despacho de documentos que ingresen y egresen de Concejalia, a fin de

mantener el control y seguimiento correspondiente;

4. Organiza el archivo de la documentacién que reposa en la Concejalia del GADMCG;

Norma Técnica de manejo de archivos publicos.

5. Colabora en la ejecucion de eventos, talleres apoyando en la logistica que amerite;

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acorde a su puesto;

9. COMPETENCIAS TECNICAS

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Céd..
Ref.

15

27

30

54

78

Denominacién de la
Competencia

Generaciéon de
Ideas

Organizaciéon de la
Informacién

Recopilacién de
Informacion

Instruccién

Comprensién Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIEr

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Nive Comportamiento Observable cod.
Ref.
Bai Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los 3
ajo
! clientes usuarios.
Bajo Clasifica documentos para su registro. 6
&jo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. g
Bajo Instruye a un compafiero sohre la forma de operar un programa de computaciéon 21
Bajo Escucha y comprende ja informacién o disDosiciones que se le provee y realiza las acciones
pertinentes para el cumplimiento. 24

SUBFACTOR .
nivel

HABILIDADES DE GESTION
HABILIDADES DE
COMUNICACION 2
CONDICIONES DE TRABAJO
TOMA DE DESICIONES
ROL DEL PUESTO 2
CONTROL DE RESULTADOS 2

Denominacién de la

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

p AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ 'lICIPAL
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. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Trabaio en Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Equi Jo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene

quip informados a los deméas. Comparte informacion.
Orientacion de Baio Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Servicio 10 estandarizadas a sus demandas.
Orientacioén a los . ' h ’

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Resultados

L . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo f )

convencionales de trabajar.
Aprendizaje Bai Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Continuo ao aumentar sus conocimiento basicos.
DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

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

administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

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

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

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

establecidos y asignacion de recursos.

Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares
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La Comisiéon de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificaciéon de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

RESUELVE:
. . i ini i ialf c6 'ioo 5101 051010 De acuerd0 a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
PRIMERO: Valarar €l puesto de : Asistente Administrativa de Concejalia N puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAIE SLBTO FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO LBTOTAL ASIGNADO GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 20
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD go
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 263 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Tplgnto Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes-lié marzo

Sr, Delfin QLusRpe Apuglién Abg. EVelyn Aguirre
A"LCAterCEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALE

itr-arii yy
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cbdigo: 5.1.01.05.10,11 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denexitoaaloci del Puesto:  Prosecretario/a o TITULO

Colaborar en las actividades que desarrolla la Secretaria General y de Derecho

, . Concejo del GADMCG, a fin de cumplir con los objetivos institucionales. Tercer afio
MM No_profesional aprobado (sin titulo)
Unidad Administrativa: Secretaria General y del Concejo 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: . . o N

Especificidad de la Administracion Pablica, COOTAD, Organizacion
. i ‘bl i experiencia Documental
Qiupo Ocupacional: Aspir)\llcl)dzor/a Pudblico/a Municipal de 4 6 meses
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 4 CUATRO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal Tematica de |
C.E: Ciudadania en general. garggéﬁgcign'a Legislacion legal vigente, administracion publica, atencién al publico

Rnannnién: $ 622,00 USD. '

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Asiste en la realizacién de convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de Concejo Cantonal;

b) Colabora al Jefe inmediato en la preparacién de documentos para ser conocidos y analizados en las sesiones del
Concejo;

c) Colabora en la notificacién de las resoluciones del Concejo Municipal y de Alcaldia dirigidas a las personas naturales,
juridicas y entidades u organismos oficiales a los que se refieren las mismas, para su cumplimiento y ejecucion;

d) Actualiza el archivo de la Secretaria General y Concejo tanto en fisico como en digital;

e) Consolida la informacion referente al manejo de caja chica para la respectiva reposicion;

f) Colabora en las sesiones de Concejo Municipal, previa disposicion del Jefe Inmediato;

g) Las demaés atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acorde a su puesto.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

COOTAD

COOTAD

Codigo Organico Administrativo.

Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos.

Ordenanza de manejo de caja chica.

COOTAD



Ccod..
Ref.

15

80

77

38

83

Denominacién de la
Competencia

Generacion de
ideas

Expresion Oral

Comprensién Oral

Pensamiento
Analitico

Expresiéon Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable cod. Denominadén,de Nivel Comportamiento Observable
Ref. la Competencia
: Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a Trabajo en . P_romueve la colak_)oramon de Iqs dl_stlntos mtegran}es del equipo. Val(_)ra
Bajo i ; ; Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
los clientes usuarios. Equipo X h
abierta para aprender de los demas.
Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a los Orientacion de Bai Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
receptores. Servicio 0 ostandarizadas a sus demandas.
. Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora Orientacion a los ) . . )
Medio . Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
informes. Resultados
Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en 4 Aprendizaje Bai Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
partes Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla. Continuo A0 aumentar sus conocimiento basicos.
Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 21 Iniciativa Bajo Reconoge las oportunlda_ldes 0 problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUES™-)
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
HABILIDADES’ DE 2 Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional
ROL DEL PUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucién de labores de apoyo administrativo.

CONTROL DE RESULTADOS 2

establecidos y asignacion de recursos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares
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Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién
competencias laborales"

RESUELVE:
X . . o De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Prosecretario/a cédigo 5.1.01.05.10,11 puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAIE ASIGNADO CRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
4 CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 125 20 PUESTO

COMPLEJIDAD DE TRABAIO 20

TRABAJO
EXPERIENCIA 56 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 241

HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50 371 4

RESPONSABILIDAD 20
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 40
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion.
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 371 correspondiéndole el grado 4 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los ssmSSrespdfeliGos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote. n -,

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado e nto Humano del Gobierno Autbnomo DescgDtratizadpiMihidpal del Canton Guamote, a los diez dias del meséle marzo denafia”os mil

Abg. EVetyn Aguirre
DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTI
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 5.1.01.05.10,09 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
denominacion del Puesto:  Técnico/a de Archivo Disefiar, coordinar, administrar y custodiar el sistema de gestién TITULO

documental y archivo, con base a la normativa vigente aplicable, a fin de Andlisis de Informacién Documental y Organizacién de
. ) garantizar el correcto manejo de la documentacion, asi como la L i Archivo, Archivistica y Patrimonio Documental

Nivel: Profesional preservacién del patrimonio documental institucional. 8 Técnico Superior.
Unidad Administrativa: Secretaria General y del Concejo 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucién de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la . T N,
pecitict Archivo Institucional, Organizacion Documental

. . . o experiencia

Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 4 4 afos

C.l: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 8 OCHO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal I ; . 4 Plbl : :

DII‘ECCan _de Archivo de' la Administracién Pdblica Qe I_a Pres@en_ma de la Tematica de la  Archivo Institucional, Gestién Documental, Organizacién Documental, Administracion
Republica, Contraloria General del Estado, Instituciones Publicas y L .
v H : h P Capacitacion: Publica

Fb' luneracion: ] $901,00 USD. Privadas, Ciudadania en General.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a.- Elabora el reglamento e instructivo que regulen la administracion documental del GAD Municipal del Canton Guamote. Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.

b. -Establece las directrices para el registro de entrada de la correspondencia y el control de gestion documental; Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos.

¢ - Gestiona la recepcién de documentacién ciudadana e institucional; Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos.

d - Certifica las copias de los documentos que reposan en los archivos del GADM del Canton Guamote conforme la normativa L . o . . -
Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos.

vigente;
e - Administra y coordina el archivo central institucional; Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos.
f.- Digitaliza los acervos documentales custodiados por el archivo central; Regla Técnica Nacional para la organizaciéon y mantenimiento de los archivos publicos.

g - Elimina los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validad por el ente rector de acuerdo a lo establecido en el cuadro

general de clasificacion documental y la tabla de plazos de conservacién documental; Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos.
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Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos.

I Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acorde a su puesto.

Céd..
Ref.

11

17

26

29

32

Denominacién de la

Competencia

Planificacion y
Gestion

Monitoreo y Control

Organizacién de la
Informacion

Recopilacién de
Informacion

Manejo de Recursos
Materiales

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. 6 D inacién de | ’
Nivel Comportamiento Observable cod.. enommacmn_ B Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, . L. o . . . . .
) - X X X i Orientacion de . ldentifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones se
Medio estableciendo estrategias de corlo y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de 5 L. Medio - ) ) -
. ) Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
la informacion.
~ Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograry
Medio cumplimiento de los mismos. Resultados edio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
o Clasifica v captura informacién técnica para consolidarlos 23 Aprendizaje Medi Mantiene su formacion técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Medio ycap P Continuo €0 hapilidades y conocimientos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.) Organizacionai institucion.
~ Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los L ’ Se adelanta y se prepara para los ac_orlte_mmlentos que puede_n ocurir en el
Medio | .o0s 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
’ distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectlia con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

resultados de las propias actividades del puesto.

HABILIDADES DE

COMUNICACION Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
| |
TOMA DE DESICIONES 2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestion municipal.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
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RESPONSABILIDAD

Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos Monltorea

4
CONTROL DE RESULTADOS y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

JRACISh YCLASIFICACION DEE PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

RESUELVE:

De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Técnico/a de Archivo codigo 5.1.01.05.10,09 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAIJE PUNTAIE
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO CORRESPONDE A ESTE
) PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 140 CONDICIONES DE 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 80
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 40
COMPETENCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100 590 8
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE
COMUNICACION RESULTADOS 8
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula te clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 590 correspondiéndole el grado 8 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de tes y los servidores poéticos ' e rno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto ent[ard'¢n yigfe«cia una vez que el sefior Alcalde, expida lacorrespondiente resolucién administrativa

Dado en lax5fléina de laUnidad Administral®
/ 0 P

s Abg. Marlene Cébn"™\
SECRETEARIA GENERAL Y CONCEJC
JEFE INMEDIATO

del Gobierno Auténomo Descentraliza!

al del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de

Abg. Evelfh Aguirre Bpenafio
SUBDIRECTORA DE TALENTOTItlI
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DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL, PUESTO

1. DATO03 DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Coédigo:

Denominacién del Puesta:

Nivel-

Unidad Administraliva:

Rol:

Grupo Ocupadoral:

Grado:

Ambito:

Remuneracion:

a.- Desairala y Ejecuta planes, programas de segumenta de toda la correspondencia recibida e n” unidad de

c_-Controla y supervisa que se concluyan todos los procesos solcitados por h alcaldia e Eas rite rentes dependencias,

S-i.ni-0S.ii.cn

Planificar, dirigir y contratar la gestion institucional, alarrparo de las

ALCALDE
disposiciones caristilualanales, leyes, cédigos, normas y
reglamentas; con el fin de dar cumplimiento a la misién, visién y
EJECUTIVO objetivos estratégicos del cartén
Alcaldia
Coordinacion, Supervision
P Y 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ejecucién de Procesos

C !: Procuraduria Sindica. Comunicacién Social, Auditarla Interna,

N/A
Direcciéon Adrrinistrativa, Direccién Financiera, Secretaria General.
Direccién de Planificacién para el Desanclo y Ordena mienta
17 (DIECISEIS) Territorial, Direccion de Obras Publicas. Direccion de Desarrollo
Local, Servidores.
Cantonal C-E: Ministerio Finanzas. Ministerio del Trabajo, Organismos

Publicas, Privados, GAD'b. ONG'e, ciudadania en general y

S$4.508,00 usn. organismos inlemacionflles

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

Tiempo de Experiencia:

N/A

TITULO
N/A

N/A

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especlflcl.dad'de la N/A
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ToméaMca de la
Capacitacion:

Ley de Contratacién Putolica, Reglamento y normes técnicas, Elaboracién de

Planee de Contratacién, Ley de Contrataciéon Pahllca, Normas Técnicas

Resoluciones del INCOP

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

tramta en la alcaldia.

e_- Atender a ofertes intemas y externos para tn dary proporcionar informacidnsobe la docureniflciln qu s

f- Y todas las demas depuestas y establecida en la Norma Siprema ( Constitucién di: la RepiUcfl del Ecuador)

d - Supervisa el despacha de correspondencia para agiBai los procesas pendientes de ejectriéon del Mmicipin

Cod.. Denominacion de la
Competencia

Orientacion J
Aspro rarolenta

Planificacion y
Gestion

te

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observahle

Asesara a las autoridades de la institucién en mataria da su conpetencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Artidpa fas puios criticos de ibis sitiecién o pmhlema, desarrollando estrategias a
largo plaza, naciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando
informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, praganes y otras Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectas mnplpjns

Desarrolla mecafiamos de mnnrtnreo y controlde la eficiencia, eficacia y productividad
organizaciénal.

cod..
Ref.

Denominacion de
la Competencia

Trabaja en

Equipa

CanlruccionM
de Relacione»

conforme la naturaes del puesto de trabajo

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Compartamiento Observable

Crea un buen cima de trabajo y espiritu de cooperacién” Resuelve los
canfficlofi que m puedan producir dentro del eqi®n. Se enacidara que es
imi referente en el rrenejo da eqiipns de trahaja. Pm meve el trabaja en
cqapa con atras areas da la organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para el dcnk externo y le fastltirUn,
qua lo permiten alcanzar los objetavos organizaennalee Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de la institucién

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para
crear cportindades o evitar problemas que no son evidentes para los
demis Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Innovadoras.
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HatulUad Arfamica
{andlisis de : ) ;
Modfica las acciones para responder a los cambias orgarazaclonales o

prioridad, criterio Realiza analisis logicos para Identificar los problemas fundamentales de la crga rizacion. . N B L
de prioridades Propone mejoras para la organizacion.

légico, sentido
—y-i
. R N P N L . Construye rebelones beneficiosas para el cDenle externo y la Institucion,
Anaiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicaciéon de leyes, reglamentas, Conducciones B o A .
que le permiten alcanzar los objetivos orgarezaclénales. Identifica y crea

Pensamiento
de Relaciones . . A,
nuevas oportunidades en beneficio de ta Institucion.

Critico normas, sistemas y otros, apicando la légica.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

FACTOR SLBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 5 Res}jonsable de-Ia planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de b unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo
equipos de trabajo.
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMLMCACIC 5 FI puest? requiere 'eslaF)Iecer uia .red ampfia y 'consoldad? .de contactas de Iratejo iflemo_s y extem(.)s a la organlzaclol?; El p_uesto ejecria actividades de
integracién y ooorrinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realzan estén orieriadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 5 Desancla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que Implica altos riesgos 0014» elOnales.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIOMES 5 La toma de decisiones depende del anafisis y desarrolla de nuevas aBemativas de solucién, con trascendencia en te gestién municipal.
RGL DELPUESTO 7 ntegrar los procesos que ejecutan actividades de coordnadari de unidades y/o procesos organizaclénales.
12.
RESPONSABILIDAD - ; - -
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, modos y recursos para el logro de los resuBados; Le corresponde
CONTROL DE RESULTADOS 5 monltorear, supervisar y evaluar ta contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servidos; Define politicas y especificaciones

técnicas para les producios y servicios, en funcién de la demanda de las clientes.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Corrilslan de Valoracién riel Puesto conformada seguln la prescrito en el Alt. 0 de la Qrdenanra Suslltutlva que Regula ta Subdlrecclén de Talento Humano Institucional; CONSIDERAMTQ:

Que: ElAri. 61 de la LOSEP, eslablece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicie publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, vh tirar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esia Ley.

Que: ElAri. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmente b siguiente "...En «I caso de los Gobiernos Auténomos Descefiiralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos*.
Que: en €] Capitula IV de! reglamento de ta LOSEP Ari 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos del servicio ptljlico.

Que: la Secciéon I, Seccién Il y Seccién Il de ta Ordenanza Sustitutlva que Regula la Rubrirecelén de Talenlo Humano del Gobierno Auténomo Descentralizada Municipal del cantéon Giemnle: establece la forma de Clasificaciény
Valoracion de Puestos de la Institucion.

Que: la Subdlrecclén de Talento Humano Municipal ha presentado b descripcién del puesta que antecede en este documento

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de : ALCALDE cédigo 5.1.01.05.11.01 de acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Suslltutlva



que Regula la Subdireecién de Talento Humana del Gobierna Auténomo DescentraEs da Municipal del cardan Guarnate y en base al manual de (miafies que arderede y de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR SUS FACTOR

INSTRUCCION FORMAL

EXPERIENCIA
CGMPFTENQ AS
HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

PUNTAJE
ASIGNADO

N/A

N/A

SEGUNDO: El puntaje total otorgada para este puesto es de:

de la Subdireecién da Talento HuitBno da la institucion

TERCERO: La presente valoracién da puesto entrard en vigencia una ve? que

Talertn Humana de la institucion.

Dado en

SUBTOTAI

N/A

FACTOR SUfi FACTOR

CONDICIONES CE

COMPLEIIDAD DE TRABAJO

TRABAJO
TOMA DE DESICION ES

ROL DEL PUESTO

HESPONSABIUDAD
CONTROL DE

RESULTADOS

carres pendiéndo le el grado 17

el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa establecida eri al Arl

la oficina de la Subdireceién de Talento Humano del Gnhieme Auténoma Descentralizado Municipal del Cantan Guarnate,

Fco.~US'AnQel-Gfiugjmarca Coro
ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE

PUNTAJE
ASIGNADO

100

100

178

100

SUBTOTAL

2fifl

275

a fas veinte dias de! mes de Agosto del a 8.

ORANO QUE LE
CORRESPONDE A ESTF
PUESTO

17

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 14 de la Ordenanza Sustitiiiva

16 da la Ordenanza Sustantiva que Re guia la Sutvireeeior de



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

e r a. DEL CANTON GUAMOTE FedﬂZOlS-OS-Z)
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Revision: 0L

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
Cadigo: 5.1.01.05.11.12 Mvel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesta: CaonSnador General del GADMCG  coordinar los procesos relacionados cor la gestion administrativa TituLo - > . e
Arfrriristracion PabSca. Planificacion. Derecha.
TERCER NIVEL . . s . .
R . Economia. Planificacion. Ciencias Generales
Mvel: Dfediw 2 Gnhiemo Municipal Profesional A afina
Unidad Administrativa: Alcaldte 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucion y Coordinacién de 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: . .
procesos Especificidad de la Leyes, Reglamentos y normas de la Rcpafakca del
) " N R . . Lo experiencia Ecuador, Adriisfiacidn Pablen.
Grupo Oeupaelonal: N/A C.lI: Procuraduria Sfrvfica, Cnmmicardén Social, Audioria Interna, 1 A afina
Direccion Afbrtaistrativa, Secretarla General, Direccién de
Planificaciéon para el Desarrolla y Ordenataente Territorial. Direccién
Grado: 15 {QUINCE) de Obras Publicas. Direccion de nesarrnio Local, Direccién 6. CAPAClTAClON REQUERlDA PARA EL PUESTO

Financiera, Empleadas y Trabajadores

Tarraticj da la Constitucién de ta RepUhfca, Estatuto Organica, Ordenanzas Municipales, Cridad
Total, COOTADAderarae!racion Pa*5ea, Lflfirms narrmfiva

Ambito: Cartonal
C.E: Organismos Publicas, Privadas, GAD s, ONG'i, Ciudadania en
general CapacttkUn:

Remuneracion: S$1-800,00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

e - Cntabora en la definicion de politicas y paré metros financieras para la elaboracién y ejecucion del Drasipifisto y

Revisa el plan estratégico institucional de manera continua para Que cada actividad, pian a proyecta sea
su reedicion mediante indicadores financieras:

monitereado. metido y evaluado y determinar su onnfinudad. actualizaciéon n elmnacun;

h. - Elabora, implemento y da aeguiiriento al Mama! de GesHUn Qigarizadanal de Procesas de la Instituciéon . . L N . . N N .
) . > f- Supervisa que b administracion de los recursos sea electiva y eficiente cundiendo los prinepios de igualdad,

proporcionando informacién con detalle sobre necra-pncesas, procesos y subpracesas que se generan en el Gad R . L . R s .

o . A equidady justicia, logrando el mayor renrfimento y racionafijacién de los recuses;
Municipal del Centén Guarnate:

Oiganira el fenpa y tareas n f"?,do programar Ielrnlcnes can elﬁlc'alde y Dlre_clores de Gestién para pr.lgrbul g - Coordina, dirigir y supervisar las actividades de la rnrricipaidad, coordinando y controlando el tunennamienta de
proyectas, planes, programas, cansiatas, y presentara de forma periétfica un reKinen de! astado de ja gestion del .

los t5stintas departamentos;

Gobierno Municipal;

d - Pronueve el fodalactinenlo Instilitetona! a través del mejoramiento continuo de tus servicios gis entrega a la h -Y todas las demas dispuestas per el jete inmediato, autoridades, acorde a la naturaleza de su puesto, leyes,

caidadanta el Gad Mincipal que contribuyen al desarrollo eccnérrico y social; reglamentos y normativas legales vigentes ;

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

céd. Denominacion da la R cod CiromlInadén de R

g Comportamiento Observable - 5 . Comportamiento Obnnrvable
Ref. Corrpetencia Ref. li Competencia
Crea un buen cima de trabajo y espiritu de cooperacién Resuelve los

B Cernerende rapidamente los cantios del entorna, las oportunidades, amnazas, T g < . B N B
Penaamienta N ., R R a conflictos que se puedan producir dentro del equipa Se considera qu es
- fortalezas y de ¢«Edades de su organizacién i unidad o proceso/ proyecto y estahiere . A . . .
Estratégica NP P L Fffliinn un referente en el iraneja de equpns de Irafinio Hianueve el irabata en
diréctricee estratégicas para la aprobacion de planes, programes y otras. N 4 B 2
eqtripo con otras areas de la organizacion.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desandando estrategias a . . N N
o n : o, e . L Reaiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas
Planificacion y larga plazo, acciones de control, mecanismos de cacrdnacién y verificando Dvientacion a B N N 2 N
Desairale y mdlica procesos oigarazaciénales que contribuyan a

informacién para b aprobacién de diferentes proyectos, programas y otras Es capaz fie los Resultados

administrar simultdneamente diversos proyectos cmrpfejos-

Gestion . S
mejorar la eficiencia



Orientacion / Modifica las acciones para responder a los cambias organizadénales o

Asesoramiento Ofiece guias a equipos de trabaja para el desarrollo de planes, programas y oiros. de prioridades Propone mejoras para la organizacion.

. o . o Conocimiento Identifica las razones que motivar determinados comportamienlos en las
Identificacion de Identifica los problemas .que_ impiden el c.lonpllmenlo de.los objetivos y metas planteados del Entorno grupos de Irabaja, fas problemas de fondo de tas unidades o Procesos,
Problemas en el plan cperaltvn Institucional y redefine tas estrategias Organizaciénal oportunidades o fuerzas de poder que fas afectan.

Se anticipa a las situaciones can una visién de largo plaza; actia para
crear oportunidades o evitar problemas que na son evidentes para los

Juicio y Toma de Toma decisiones de ccmplepdad media sohre la hase de sus conocimientos, de fas 19 tal
Decisiones productos o servicios de ta unidad O proceso nrganizacional, y de la experiencia previa metal va demas. Elabora planee de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o procesa; Dirige y asigna responsabilidades a to

HABILIDADES DE GESTION 5 . .
equipos de trabajo.
10. COMPETENCIAS -
. s El puesla requiere establecer una red amplia y cnnscEdada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de
HABHJDADES DE COMUNICACIO integracion y coordinacién de equipos de Irabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesarla y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupaclonates.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 4 La lama de decisiones requiere un analisis interpretativa, evalualiva en situaciones distintas con significativa Incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 7 Inlegran los procesos que ejecutan actividades de coordinacién de unidades y/o procesos organizado nales
12.
RESPONSABILIDAD
Responsable de los resulados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los producios y servidos Y asignacion de recursas;
CONTROL OE RESULTADOS 4

Manitcrea y supervisa la eanlribucitn de los piresias de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoraciéon del Puesla conformada segun lo prescrita en el Ari 9 de ta Ordenanza Susiitufhra que Regula la Subdireccién de Talento Humano institucional; CONSIDERANDO:

Que: EIl Ari. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestas del servicio pubBca es el conjunte de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar las puestos en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley

Que: El Ari. 62 de la LOSEP eslahleee la Obligatoriedad del subsistema de clasiflcacian; indicando en el fercer parrafo lexlualmenle lo sigiiienle "...En el casa de los Gobiernos Auténomos Descentralizadas, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio suhsislema de clasificacién de puestos".

Quelen el Capitula IV del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes eslahleee la clasificacion de puestos del servicio puhfica.

Que: la Seccioén I, Seccién Il y Secciéon M de la Ordenanza Sustitullvs que Regula la Subdireccién de Talerio Humana del Gabiema Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guéarnale; establece la forma de Clasificaciény
Valoracion de Pueslos de la institucion.

Que: la Subdirecctér de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en este documenta



RESUELVE:

rie acuerda a los parametros establecidos en los Articulos, 2,7,10.11,12,13 y 14 de b Ordenanza Sustltuth/a

PRIMERO: Valorar el puesto de : Coordinador General del GADMCG codigo 5.1.01.05.11.12

que Regula la Subdirecciér de Talento Humano del Gobierno Auténoma Descentralizado Municipal del cantén Guarnate y en hase al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR SUR FACTOR PUNTAJE PUNTAJE SURTOTAL
SURTOTAL FACTCH SUBFACTOR
ASIGNADO ASIGNADO GRADO CRIE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJE
120
TRABAJO
EXPERIENCIA SO TOMA DEDESICIONES 80
COMPETENCIAS 410
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 175 15
RESPONSABILIDAD 255
HABILIDADES DE CONTROL DE
100 80
COMUNICACION RESULTADOS
N/A correspandiandcle elgrado 15 de acuerda a la escala de intervalos da valoracién establecida en el Art. 14 rie la Ordenanza Sustituliva

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

que Regula la Suhrfreccién de Talenle Humano de la institucion.
TERCERO: La presarte valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustriutiva que Regula la Suhdreeeiéon da

Talento Humano de la institucion.

Dada en la oficina déla Subdireccion de Talento Humano del Gobe me Auténomo Descentralizada Municipal da! Cantan G 1b mote, a los veinte dlg&del mas de Agosto del aflo 201Sv

on Gustavo Vaca Rodriguez

EcoJjjis Angel'Chugumarea Coro
SUEDIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ALCALDE DEL GADMC GUAMOTE



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 5,1,01,05,10,07 Nivel de Instruccion: I Area de Conocimiento

Denominacién del Puesto:  Asistente Administrativa de Alcaldia . . o . - TITULO
Receptar, registrar, clasificar, distribuir y archivar las peticiones y demas

documentos dirigidos y generados por el/la Alcalde/sa del GADMCG Ciencias en General

Nivel: No_profesional 2 Bachiller
Unidad Administrativa: Alcaldia S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la No aplica
) Servidor/a Puablico/a Municipal de ) experiencia
Grupo Ocupacional: Servicios 2 No requerida
C I: Alcalde/sa, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: DOs 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal N
C E: Ciudadania en General. Tematl_ca de la Atencion al publico

. Capacitacion:

Remuneracion: $ 553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Distribuye la correspondencia, para que llegue a los destinatarios oportunamente; Estructura Orgéanica del GADMCG

b.Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en la Alcaldia del

GADMCG; Normas de Secretariado

¢ Colabora en la ejecucion de eventos, talleres apoyando en la logistica que amerite;

d. Colabora en la realizacion o transcripcién de trabajos determinados proporcionando asistencia administrativa al personal de

la Unidad segun el caso que lo requiera; Normas de Secretariado

e.Realiza la recepcion, registro, clasificacion de documentos que ingresan y egresen en la Unidad a fin de mantener el control

y seguimiento correspondiente; Normas de Secretariado y Archivo

f.Recibe llamadas y transfiere a la Unidad respectiva; Normas de Atencién al cliente

g.Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne su Jefe inmediato, acorde a su puesto.



Cad..
Ref.

27

30

45

54

78

Denominacién de la

Competencia

Organizacion de la
Informacion

Recopilacion de
Informacion

Percepcion de
Sistemas y Entorno

Instruccién

Comprensién Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIE )0 AUTONOMO DESCENTRALIZADO W NICIPAL sgine 2 s
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. 5 D inacion de | .
Nivel Comportamiento Observable Cod.. enommacmn_ R Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
A o : Trabajo en . ) . . -
Baja  Clasifica documentos para su registro. 3 Equi Bajo parte del trabajo que le corresponde Como miembro de un equipo, mantiene
quipo informados a los deméas. Comparte informacion
. . . - . - Contrucciones . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
Baja Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 15 . Bajo ~ A
de Relaciones comparieros, clientes y proveedores
- . ’ ” . . ’ . Conocimiento - L .
Bai Identifica como una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el 18 del Entorno Bai Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
ae trabajo del dia. L ajo cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
i Instruve a ~ bre Ia f d d tacic 21 Aprendizaje . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Bajo uye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion. Continuo Bajo  mentar sus conocimiento basicos
Bai Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones G Orientacion de Baio Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
42 pertinentes para el cumplimiento. Servicio Y9 estandarizadas a sus demandas.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

HABILIDADES DE

Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y

COMUNICACION 2 administrativo.

CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional

ROL DELPUESTO 1 Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervisién de sus resultados



La Comisiéon de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoraciéon de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitio la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laboralesl

RESUELVE:

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativa de Alcaldia Cédigo 5,1,01,05,10,07 puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
BARA ESTE PUESTO CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO

COMPLEJIDAD DE TRABAIO 0

TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 153

HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 25

RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 238 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

gue Regula la Subdireccién de Talento Humano de la institucion

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Mufitcgral del Cantén Guamote, a los diez dias del rres de marzo del *no dps mil veinte y ¢

AiuticTPAt DEL CANTON GUAPft,i

~5r. Delfin_CjtHsf1pe Apuglion

ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE



HABILITANTES
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
IX1 ni 1 [1ili
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 5.1.01.05.11.16 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacién del Puesto: ~ Comunicador Social Fortalecer y ejecutar estrategias de comunicacién interna y externa para TITULO o ) ) -
. . - L ) Comunicacion Social y/o Relaciones Publicas
la 6ptima difusion de la informacién que transparente la gestion
m\vel Profesional institucional. 11 Tercer Nivel 5 afios
Unidad Administrativa: Comunicacion 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucion y Supervision de 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o Desarro_llo d_e planes de comunicac_ién, productos
Procesos Especificidad de la comunicacionales, campafias de informacién y
experiencia comunicacion.
Jrupo Ocupacional: Servidor/a Pablico/a Municipal 7 1 3 afios
C.l: Alcalde, Directores y Subdirectores de Procesos Administrativos,
Personal de la Institucion. .
<raa0: n ONCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal C E Medios de C o it dial v televisi Ciudadani Tematica de | Planes de comunicacién, comunicacién corporativa, manejo de crisis de comunicacion,
i - Medios de Lomunicacion e(sgcrl 0, Ira laly televisivo. Cludadania en Cema '_‘ia _? fa relaciones publicas, comunicacién social y politica, elaboraciéon de matrices de
Remnnaraci&n: $1.212,00 USD. eneral. apacitacion: monitoreo de medios, contratacién publica
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. ACTIVIDADES ESCENCIALES j 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a. Planifica, disefia y define politicas y estrategias de comunicacién institucional; Ley Organica de Comunicacién, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Plan de Comunicacién, Constitucién de la Republica, COOTAD, Ley Orgéanica de Contratacién Publica, Plan de Desarrollo

b. Difunde planes, programas, proyectos, acciones cumplidas y logros alcanzados de la gestion municipal; Local, Ordenanzas, Reglamentos y entre otros normativas legales vigetes.

c. Mantiene contacto permanente con los medios de comunicacién a través de boletines, ruedas de prensa, spot publicitarios y Agenda de medios
aprovechamiento de redes sociales;

d. Coordina y fortalece la red interna y externa de comunicacion a fin de promover la politica institucional Liderazgo y organizativo

e Coordina y publica la informacién de rendicién de cuentas; Manejo Informético

f. Asesora a las autoridades, funcionarios y personal de la institucion, en aspectos relacionados con la difusién de la

N Ley Orgéanica de Comunicacion
Informacion;

g. Monitores la informacion difundida por los medios de comunicacion social; Plataformas digitales



h. Realizar la cobertura de los eventos y actividades desarrolladas por la Institucion;

i. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestion organizacional del GADMCG

Caod.. Denominacion de la
Ref. Competencia

Comprensién

100 Escrita

7 Pensamiento
Estratégico

28 Recopilacién de
Informacién
Disefio de

68 .
Tecnologia

34 Pensamiento Critico

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

GOBIEF 2 AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’
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Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional y por Procesos del GADMCG.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. 0 Denominacion de la
Nivel Comportamiento Observable cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Al Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o 4 Orientacion de Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
° mejoramiento sobre la base del nivel de comprension Servicio 0 diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y 1 Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices Resultados Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros. eficiencia.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion Contrucciones Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le
Alte  esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la informacion 13 de Relaciones Alto  permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas

recopilada. oportunidades en beneficio de la institucion.

~ Disefia ios mecanismos de jmplementacién de nuevas tecnologias que permiten mejorar la Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamlentos en los
Medio gestion de la organizacion 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
' Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, - ) Se adelanta y se prepara_para los ac_o_ntgmmlentos que puede_n ocurnir .en el
Alte . ) s 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

sistemas y otros, aplicando la l6gica. " . L :

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

HABILIDADES DE

trabajo a su cargo

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacién; El puesto ejecuta actividades de integracion

COMUNICACION 5 y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

CONDICIONES DE TRABAJO 4 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implica considerables riesgos ocupacionales.

TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desamollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestiéon municipal.

ROL DEL PUESTO 5 Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

PNMTDHIiI nc dcciii TAnnc

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,

) enrAnrietar v owalitor lia rtoinlrihn/'iian n/n iirsrse Wq trahrain A1 1Anoa Aa\ nArfofralin vHo AmrluAFne wconijalacm Dofina nrtliffage \i fifAor-ifinoi'lAnoc (;AniAor- rvnro Irte
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productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

-

VALORACION Y CfISTHgACION DEL PUESTO _

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
) . X 5di 51 01.05.11.16 De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la dasifcacién, valoradén de
PRIMERO: Valorar el puesto de Comunicador Social codigo - Bt puestos e jmplementaclén de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicas del GADMCG
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO

INSTRUCCION FORMAL 155 CONDICIONES DE 80

COMPLEJIDAD DE TRABAJO 180

TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESIiCIONES ICO
COMPETENCIAS ais

HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 125

RESPONSABILIDAD CONTROL DE 225
HABILIDADES 'DE 100 100
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 824 correspondiéndole el grado 11  valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humpnor'dSLjGo'BtBrno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias deUnes de mar~del afio «tos milVejnti

. 1 1
P L A
v— -8f DefffmQ_yfshpe Apuglion Abg Evelyn Aguirre Buenafio
ALCALDE-DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALEN TO HUMANO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
-Ollga: 51.01.05 11.19 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Olaioiainacién del Puesto:  Disefiador Gréafico TITULO

Ejecutar estrategias de comunicacién interna y extema para la 6ptima

e ; ) PR Comunicacion Social y/o Relaciones Publicas
difusion de la informacién que transparente la gestion institucional.

libel: Profesional 7 Tercer Nivel
anidad Administrativa: Comunicacion 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Disefio gréafico; Desarrollo de planes y estrategias

Especificidad de la e o : »
comunicacionales; Campafas de informacién y

experiencia

Grupo Ocupaclonal: Servidor/a Pablico/a Municipal 3 7 1afio comunicacion.
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
mrada: 7 SIETE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
m | |
- nblto: Cantonal .
C.E: Medios de Comunicacioén escrita, hablada y televisiva. Ciudadania Tematica de la Estretegias comunicaciones; Comunicacién corporativa. Relaciones Publicas,
i B en General. Capacitacion: Comunicacién Social; Elaboracién de matrices de monitoreo de medios.
«|niuBerBcidn: $817,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
. . ) . s L . o Agenda de medios, manejo de camaras fotogréaficas y de video, edicién de audio y video, edicién de fotografias,
a. Realizar ruedas de prensa, informes, reportes de informacién, material impreso, audio, videos, multimedia, internety L ; L e X . T )
) ) ) R . conociemiento de herramientas y software de disefio grafico y multimedia, comociemineto de programas de oficina y
virtuales para difundir la gestion institucional:

Microsoft Ofice entre otros.

b. Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas para ejecutar los planes y presupuestos operativos anuales para Tener conocimiento de la Constitucion de la Republica, COOTAD, Ley Organica de Contratacion Publica, Ley Orgénica de

el cumplimiento de las metas y objetivos de comunicacion institucional; Finanzas Publicas, Ordenanzas y entre otros normativas legales vigetes
¢ Realizar la cobertura de los eventos y actividades desarrolladas por la Institucion; Manejo de Camaras fotogréafica y de Video
. . L L. . . . . P Conociemienlo de materiales de impresiéon en Offset, impresién de gigantografias, calidade de materiales para el uso de los
d. Realizar la escritura, edicion, supervision de materiales impresos y en linea, boletines, folletos, tripticos, entre otros; )
mismos
e. Elaboracién de estratégicas comunicacionles produccién de materiales gréaficios y virtuales entre otros para el publicos Comocimentos basicos en Marketing Publicitario, Manejo de programas de disefio grafico Paquete de Adobe como:
internos y externos lllustrator, Photoshop, InDesign, Adobe Premier, Lightroom manejo de paginas web entre otros.

f. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Céd..
Ref.

101

Q

29

17

83

Denominacion de la
Competencia

Comprension

Escrita

Identificaciéon de
Problemas

Recopilacién de
Informacion

Monitoreo y Control

Expresién Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

Nivel
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Comportamiento Observable

cod..
Ref.

Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 23
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Medio L h
cumplimiento de los mismos.

Monitores el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el

17

Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 20

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisién de Valoracion del Puesto; CONSIDERANDO:

NIVEL

Denominacién de la
Competencia

Orientacioén de

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

JICIPAL
Pagina 2di 3
Fecha: 10/03/2022
Revisién: 01-2022
Nivel Comportamiento Observable

Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se

L Medio - ) ) -

Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Continuo habilidades y conocimientos.
Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
Organizacional institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

distintas formas de trabajo con una visiéon de mediano plazo.

DESCRIPCION

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

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

La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestion municipal.

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

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 establecidas y asignacion de recursos; Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

B PW I~~B ~B ~ ICACION DEL PUESTO

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.
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Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que. El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitid la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
iGobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

IQue: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborary aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos Institucionales, con enfoque en la gestién competencias

‘jaborales"
RESUELVE:
. . . Disefiador Grafico 510105 11 19 De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 Y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
iPRIMERO: Valorar el puesto de : codigo puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las Y los servidores pulblicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
i CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 140 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 80
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 40
COMPETENCIAS 310
i HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD 135
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 60
COMUNICACION RESULTADOS
I de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: EI puntaje total otorgado para este puesto es de: 525 correspondiéndole el grado 7 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores jjablicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

.dministrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del meside marzo

* | JEFATURA DE //

personal *

...... STtiélfin <Quelfpe Apuglién Abg. Evelyn Aguifce Buenafio

Lie. Manuel Roger Guacho Vilema _
. GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTODuMANO

COMUNICADOR SOCIAL
JEFE INMEDIATO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
J— ) , o 1
ibaigaz 5.1.01.05.11.17 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Asistente de Comunicacion Social Proporcionar asistencia administrativa en la ejecucién de estrategias de TITULO
comunicacioén interna y externa para la 6ptima difusion de la informacién Ciencias en general
Svaf No_profesional que transparente la gestién institucional 2 Bachiller
Juldat, Administrativa: Comunicacién 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Sal: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la No aplica
; abli ici experiencia
Snpo Ocupacional: Sseer:/\?c(iiggz Publico/a Municipal de 2 No requerida P
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Siada: 2 DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal .
C E: Medios de Comunicacion escrita, hablada y televisiva. Ciudadania Teméatica de la N i
BN o aplica
en General. Capacitacion:
Remnneraclon: $553,00 USD.
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES r 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a. Custodia y archiva toda la documentacién que se genera dentro de la Unidad; Manejo de archivo publico.

b. Asiste administrativamente en la difusién de planes, programas, proyectos, acciones cumplidas y logros alcanzados de la

9 . Secretariado.
gestion municipal;
c. Mantiene un listado actualizado de contactos de medios de comunicacion; Secretariado.
d. Realiza la recepcion, registro, clasificacion y entrega de documentos que ingresan y egresan de la Unidad, a fin de Secretariado

mantener el control y seguimiento correspondiente;

e. Actualiza el archivo informativo mediatico y noticioso institucional con el propdsito de establecer un documento fisico y

. ) L Manejo de archivo publico.
digital del Gobierno Municipal;

f. Monitorea la informacién difundida por los medios de comunicacién social; Manejo de redes sociales.

g. Asiste administrativamente en la preparacion de ruedas de prensa, informes, reportes de informacién, material impreso,

o ) o ) . : DO Manejo de Camaras fotografica y de Video
audio, videos, multimedia, internet y virtuales para difundir la gestion institucional;

h. Redacta oficios, memorandos y certificaciones, con la finalidad de cubrir los requgerimientos generados por los usuarios
inrernos como externos;

Secretariado.

i. Asiste administrativamente en el proceso de rendicién de cuentas;
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j. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne su Jefe inmediato.

Cod.. Denominacion de la

Ref. Competencia

Pensamiento

39 Analitico

36 Pensamiento Critico

Generacion de

15 Ideas

18  Monitoreo y Control

78 Comprensién Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD

DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

Nivel

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

HABILIDADES DE
COMUNICACION

ROL DEL PUESTO

Caod..

Denominacién de la
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece Trabajo en ) Coop(—;ral, pagtu_:lpa ac|t|vamente er:jel €quipo, a_poyk;':l ac;as demsu_)nes. Ree_lllza la
prioridades en las actividades que realiza Equipo Bajo parte el trabajo que e corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demés. Comparte informacion.
Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando Ia l6gica Or|er_1t.f:1(:|on de Bajo Actla a parur de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Servicio estandarizadas a sus demandas.

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los Orientacidn a los . liza b bai

clientes usuarios. Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Analiza y corrige documentos. 2% Aprendlzaje Bajo Busca informacién splq cuandp _Ia necesita, lee manuales, libros y otro, para

Continuo aumentar sus conocimiento bésicos.
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones o . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
pertinentes para el cumplimiento. Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional
1 Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resullados especificos de puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

VALORACION YCLASIFICACION DEL PUESTO

96
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La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElAIt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales”

RESUELVE:
. . . . .. . . De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente de Comunicacion Social cooigo 5.1.01.05.11.17 puestos e jmplementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO
. CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 45 60

COMPLEJIDAD CE TRABAIO -

TRABAIJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 113

HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 25

RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 238 correspondiéndole el grado 2 valoracién de puestos e jmplementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pulblicos del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

que Regula la Subdireccién de Talento Humano de la institucion.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afio dos mil veinte v

Lie Manuel Reger Guacho Vilema Sr. Delfin Ciuiabpe Apuglién
COMUNIGADOR SOCIAL ALCALBe-DEL GADMC-GUAMC TE
JEFE INMEDIATO *
VA JEFATURA . //

«A T
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DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
CBflign: 5.1.01.05.11.18 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
Denominacién del Puesto:  Asistente de Locucion TITULO
Mantener informada a la ciudadania sobre hechos relevantes y de interés Cienci G |
) general a través de la Radio Publica del Cantén Guamote. lencias en enera
Nivel: No_profesional 2 Bachiller
nidad Administrativa: Comunicacién 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Balj Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

. Servidor/a Publico/a Municipal de
Grupo Ocupacional:

Especificidad de la

. . No aplica
experiencia

2 No requerida

C.l: Jefe Inmediato, Servidoresy Trabajadores del GADMCG

C E: Medios de Comunicacién escrita, hablada y televisiva. Ciudadania Temética de la

Servicios 2
Grado; 2 DOS
Ambito: Cantonal
en General.
Remuneracion: $553,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

. No aplica
Capacitacion: P

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Chequea las condiciones para conducir la programacion radial;

b. Locuta y anima el programa con habilidad y creatividad;

c. Elabora los argumentos técnicos para la cobertura, edicién, redaccion y difusiéon de noticias de la Institucion

d Revisa, selecciona, graba programas micro educativas, noticias, spot e identificacion de la radio

e. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cod.. Denominacién de la

Ref Competencia Nivel Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocer estrictamente la estructura y los perfiles de los programas, ejercicios de la cuerdas vucales con trabalenguas y
muecas.

Lenguaje activo, dinamizar el programa sin muletillas, lectura clara, crear imagenes a la audiencia

Disefiar preguntas o al menos tener en la mente para las entrevistas, tener conocimiento del tema a abordaren la

entrevista, contar con los equipos de grabacién y transmision para los reportes en vivo y en cabina.

Ser creativos de recursos radiofénicos, coleccionar y contar con un banco de efectos de sonido para la produccion de
distintos radiof6nicos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod.. Denominacion déla

Ref Competencia Nivel Comportamiento Observable



18

27

30

8L

84

Monitoreo y Control

Organizacion de la
Informacién

Recopilaciéon de
Informacion

Expresién Oral

Expresién Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

Bajo Analiza y corrige documentos.

GOBIEP 'O AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ 'jICIPAL

Bajo Clasifica documentos para su registro.

Bajo Busca informaciéon con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 15

Bajo  Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 24

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisién de Valoracién del Puesto, CONSIDERANDO:

NIVEL

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Trabajo en
Equipo

Orientacion de
Servicio

Orientacién a los
Resultados

Contrucciones
de Relaciones

Aprendizaje
Continuo

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revisiéon: 01-2022

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
comparfieros, clientes y proveedores.

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
aumentar sus conocimiento basicos.

DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y

administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados
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Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente  En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
. . . L. R 5101 05 11 18 De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de: Asistente de Locucién courgo puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL AS CONDICIONES DE 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 40
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 25
RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 40 CONTROL DE 2
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 218 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de marzo dgLantraos miTVeinte-y dos.

"G ADN ”VlA JJEFATURA DE
|
Lie. Manuel Roger Guacho Vilema 'r 8§ T LJelim'Quishpe Apugllén Abg. Evelyn Aguifrfc i PERSO%L
COMUNICADOR SOCIAL ] ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMAJACA? 7 y
JEFE INMEDIATO /

JtFATURA
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

CGdlgo:
benominaciSB del Puesto:

mlvel:

r}ﬁad Administrativa:

Grupo Ocupaclonal:

5.1.01.05.11 20

Responsable de Locucién y
Programacion

Profesional

Comunicacion

Ejecucion de Procesos

Servidor/a Publico/a Municipal de
Apoyo2

GOBIERI AUTONOMO DESCENTRALIZADO ML CIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01-2022

dpscripgidn, V&REORAUffi! & asieic al kUN m.n I't1l1111

2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
A
" — —
Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

Informar a la ciudadania del cantén Guamote a través de programas TITULO
sociales, culturales y educativos, a fin que el servicio que presta la Radio Comunicacién Social y/o Relaciones Publicas
Plblica de Guamote cumpla con sus objetivos y metas. 4 Tercer afio aprobado

(sin titulo)

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la  Desarrollo de planes y estrategias comunicacionales;

experiencia Campafias de informacién y comunicacion; Locucion
4 6 meses

—— C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 4 CUATRO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Cantonal
C E: Medios de Comunicacion escrita, hablada y televisiva. Ciudadania Tematica de la Estretegias comunicaciones; Comunicacién corporativa, Relaciones Publicas,

» en General. Capacitacion: Comunicacién Social; Elaboracién de matrices de monitoreo de medios; Locucién

Remuneracién: $622,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Planificaca las actividades, control de la gestion y abastecimiento de la radio Planificacién, concimiento de la Ley Orgéanica de Comunicacién, Constitucion de la Republica y Ordenanzas
b. Facilita el mejoramiento de la programacion y la gestién de la radio, en forma interna como extema Parrilla de programacion, contenidos y markiting publicitario

c. Apoya a los diferentes departamentos en el alineamiento de los objetivos e iniciativas radiales, con la Mision, Visién,

Valores, y objetivos de la Radio

d. Asegura que los contenidos que se emitan sean concordantes con la linea editorial de la radio, consistentes con los

Planificacion y cordinacion con el publico interno y externo

Conocimiento Comunicacional radial

requerimientos radiales y monitoreadas para que la gestién sea permanente y efectiva.

e. Fortalece el imagen corporativa radial y rienter de sentonia

f. Locucién y animacion del programa con habilidad y creatividad;

productos comunicacionales radiales

Lenguaje activo, dinamizar el programa sin muletillas, lectura clara, crear imagenes a la audiencia

g. Las demaés atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acordes a su puesto.



cod..
Ref.

101

41

29

17

83

Denominacién de la

Competencia
Comprension

Escrita

Identificacion de
Problemas

Recopilaciéon de
Informacién

Monitoreo y Control

Expresién Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO M'
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cbod.. Denominacién de la

"MCIPAL -
Pagina 2 de 3
Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
ai Lee v comprende documentos de compleiidad media osteriormente presenta informes Orientacion de Medi Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se

Medio Y p plel ' Yp P ’ Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

~ldentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Medio proceso; determina posibles soluciones. Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méxima y - . L . ’

. o L . : . ) ) o Aprendizaje . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para

Medio Mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles (Obtiene informacion en 24 . Bajo - P
I - P Continuo aumentar sus conocimiento basicos
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
. . - . Conocimiento - . .
Medio Monitores el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 18 del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
€ cumplimiento de los mismos. N ! cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
D Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una visiéon de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

HABILIDADES DE

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

COMUNICACION 2 administrativo.

CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional

ROL DEL PUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.

CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados
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La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " ..En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pUblicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificaciéon de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

b . . Lo .. W _ ., H H De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13y 14de la Ordenanza une regula la clasificacion, valoraciénde
PRIMERO: Valorar el puesto de : Responsable de Locuc.on y Programacion codigo 5.1.01.05.11.20 pues|os , jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las'y los servidores pliblicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 128 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO m
TRABAJO
EXPERIENCIA 56 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 261
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE CONTROL DE 20
COMUNICACION 40 RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 371 correspondiéndole el grado 4 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote, a los diez dias del mes de mgjzn dal-nfin das mil veinte y dos.

i i i
\ JEFATURADE / |

. " PERSONAL :
Lie. Manuel Roger Guacho Vilema Abg. Evelyn AguiivV”*Buenafir g

COMUNICADOR SOCIAL SUBDIRECTORA DE TALENTO'h UMANQ
JEFE INMEDIATO



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Fecha: 201B-0S-20

Revision: Ol

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4.

Nivel de Instruccion Area de Conocimiento

Codigo: 5.1,05.10.11.02

ASISTENTE DE COMUNICACION
TITULO Comunicaciéon Social yvo Relaciones Publicas Ciencias

Denominacion del Puesto: gyea) Ejecutar actividades de apoyo a jos prccesos de comunicacion

social y relaciones publicas, para dar a conocer informacién generales

SEGUNDO NIVEL

Nivel: No Profesional cayurfural del Gohierm Municipal Técnica 2 anea
Unidad Administrativa: Comunicacién Social 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecuciéon de pircases 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Experiencia:
Especificidad dala . .
Comineacién Socialy/o Relacionas Publcas
experiencia
Grupo Oeupacional Setvidor/a Puhieo/a MunicipaH rt 1afo
C.I: Jefe inmediata. Directores y Subdirectores de Proceses
Administralivos y personal de le Inslilucion )
Grado: 5 (CINCO) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Canlonsl
C.E: Medias de Corrunicacicn: Escritos, Hablados y Televisiva, Tematica de la . X . - . .
. ) Caplaeidn da imagenes en audin y video y difusion de actividades de comunicacion.
Re presentanles de comunidades, barrios del Canlén. Capacitacion:
Remuneracion t 675,00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

e Apoya hgisGca en lamaGzaddn de canpafian (fe urfonnaccén y mmuncnciiSn del GfIWfimo M riipal. asirwm la

raberlin de medos.y ademas recite y despacte (facuncidacion recibida
acliBUacUr del portal Web Institucional.

a. Proporciona asistencia pera realizar t)
en latindad

. Adiaba el archiva firfarmativn medateo y nofieicen institucional, con el propésito € establecer ui docimento fisica y

h Caaidma actividades, predelas, ohrns qts ejsciia el QiNema Mnicipel, ds acuerda al cmnojynmp y agenda de
dgilal del Gobierno Mutdpal

c. Elabora cnnlratns, proyectas y reschciones conforme a h cfispasicion tfel pfe mmedata (j Conretinar actas internos y tfiftraftr irtonracian ninlermr da la m miripnBtinfl

i ) . 1i Y todas las cfemris rfispestas parellefe Inmedata, autoridades, acorde a tanahmleza da su puesto, las leyes,
d Ruaba Laescrihia. ediclan. EiDen<isi¢n de materdlas intnwns y en Unea. boletines. fnBelns. triplicas, entre otras. i
lerBmnteiy non™Uvas logales vigentes.

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

C6d.. Denominacion de la c6d. Denominadén de
Comportamiento Chien/rfale Campartamienla Observable
Rcf. Competencia Ref. la Competetida
Eshbkica rahonnes cadsalas senclbs paca (fetCOnpongi fos prettersi:o rihai larohharadAn de los riklirinc inieffaries del equipn Valora
en partos. Identifica las pms y los certras efe las decisiones. Aneara informacion os kfeasy experiencias de fes damfe; mantiene un addurl
Eonopes para apnmrfer da los ihntSs

- . . Actia a partirds los roquerimiertas rfe los cfieites. nhecipnrin pm pnste
Elabora repodes juridicos. lccnicns o adnirvstialivQs agficandn el anafcts y la Kgicfi.



Generacion de 5 Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o Orientacion a . . .
15 Baja L . . Bajo Realiza bien c carrectamertfe su trabajo.
ideas servicios a los clientes usuarios les Resultadas
Monitareo y . N . Aprendizaje Mantiene su formacion técnica. Realice una gran esfuerzo per adquirir nuevas
Baje  Analiza y corrige documentas. N - A
Control Continua habilidades y conocimientos
. Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internes y externas y elabora . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Comprensién Oral ) 21 m tetanva Bajo L. .
informes. convencio rales de hatajar.
FACTOR SUBFACTOR NIVEL « DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trahaje se realiza can posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE 3 bl d derada d d hajo; lividad li 4 i d brind lécnl
COMUNICACION Establece una red moderada de contactos de trahajo; Las aclividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo lécnlcn
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja pasividades de riesgos ocupaciefiales
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA CE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién Institucional
ROL DELPUESTa 3 nlegran los puestos que proporcionan soporte [émico en una rama u oficia deferrruradn de acuerdo a les requerimentas de ios procesos organizado nales
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de las resultadas especificos de! puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resuHadns

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisiéon de Valoracion del Puesto confonreda segln ta prescrito en el Art. 9 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccion da Talenlo Mumere institutonal; CONSIDERANDO:

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio pCfclicn es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestas en las entidades, sefialadas en el Articulo
3 de esta Ley.

Que: EI Art. 62 de la LCSEP establece b Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en al tercer parrafo textilmente tasiguiente “..En el caso de los Gobiernos Aitonnmas Descentralizadas, sus entidades y regimenes

especiales, disertaran y aplicaran su propio suhsistema de clasificacién de puestosl
Que: enel Caphia IV del reglamenta de laLOSEP Art 162 y subsjguienles establece la clasificacion de pueslos del servicio publico
Que: la seccion i, Il'y seccion ill de ia Ordenanza Suslitufiva que Regula la Subdireccion de Talento Humano del Gobierno Auténoma Dese entratizado Municipal del cantén Guarnete; establece la forma de Clasificacion y Valoracion de Puestas

de la institucion.

Que' la Suhdireccién de Talento Humano Municipal ha presentada la descripcion del puesto que snlecede en este documenta



RESUELVE:

de acuerdo a los parametros establecidos en Jos Articulas, 2,7,10,11,12,13 y 14 de Ja Ordenanza Sustitutos que Regula la

PRIMERO: V/alorar el pueslo de : ASISTENTE CE COMUNICACION SOCIAL codigo 5.1.05.10.11.02

Subdireccién de Talenlo Humana del Gobierna Auténoma Descentralizada Municipal del cantén Guéarnale y en base al manual da funciones qua antecede y de acuerda a la siguiente tabla

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUHFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTCR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL £5 40
COMPLEJIDAD CE TRABAJO p
a
TRABAJO
EXPERIENCIA 44 TOMA DE DESIOGNES 20
COMPETENCIAS 223
HABILIDADES DE GESTION ao BOL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD 35
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE
. 20
CON UNICAGON RESULTADOS
384 correspandiéndcle el grado 5 de acuerdo a la escala de inlervalos de valoracién establecida en el Art. 14 da la Ordenanza SusJUutiva que Retdla

SEGUNDO: El portaje lotal otorgada para esle puesto es de:

la Subdireccion del Talarlo Humane de !a institucion
en vigencia una vez que el sefior Alcaide, expjda la correspendiente resorcién administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustilulive qua Regula la Subdireccién de Talento

TERCERO: La presente valoracion de pueslo enlrara
Humano de la institucion.
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1, SATOS DI IDENTIFICACION DEL PUESTO

CtdIBei

BcnamlnaaMn del Finito;
Nivel;

Unidad Administrativa]
Rata

Qnjps Oiupaetonali

Ambito!

Rwmineraotém

a. ai u

) ) J

§.1.01-05.11.11
ASESOR GENERAL

Nivel Directivo 2

Asesarla y Coordinacion
Institucional

Ejecuciéon y Supervision &
procesas

N/A

15 (QUINCE]

Cantonal

$1.800,0(1 USD.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 20t8-0S-2fl

Revisién: O

DESCRIPCION,VAI.ORAOONY CLASIFICACION DEL.TUESTO

2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da Instruccion: Area de canocbnlerita

-
i TITULO Administracién Pablca. Planlficaddn, Leyes,

Asesora a te Alcaidia sobra ios procesos relacionados can la
Financiero; Ciencias Genérelas

Bestion ackmristraUva, legal, financiero, sobre la hasa de los
fundamantos técnicosy legales del Gobierno Municipal.

TERCER NIVEL
rotéalanal 5 afina

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tlampc da Experiencia:
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS P P Especificidad da la Layes y normas da la Rap6éUca dal Ecuadai,
experiencia Adrrinistraclén Publica.

G.l: Procuraduria Sindica, CairLninaolén Social, Auditarla Interna, u 4 afina

Dinccién Administrativa, Secretarla Ganara!, Direcci6n de
Planificacion para el Desairete y Ordenamanto Territorial, Dinaccion

de Otaras Publicas. Direcciéon da Desarrolle Loca!, Direccién 0. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Financiara, Errplasdos y Trabajadores.

C E: Organismos Publicos, Privadas. GAD'a, ONG's, Ciudadanfa en Tamatica da la .
Leyes, Reglamento y normas que rigen a los Gad MunicJpalaa

general. Capacitacion:

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

Smnopaies sobre la otahoreciAn, dseflo e iripiamentacion da planas, pm gianes . L - . .
P P P pmg Y | Ermita Infarvmt da gestion miarionados a le m aleciln y ooirtrul da los precflSflg qua M asan :

preyachm eatablaeidM parlas dferentes unWadflsadnnshafivas de] Gobierno M Iridpal;

h icaaaiB tftmje—waitu +« la fiBsSan M ninM ntivfl dal Gobierna Uuninipal. sobre b hasa do las pmcodinariasy
iwéoosdel Municipio y «diiinas brinda segumenta a todos los procesos ara ingrasan a la

. y fe sdel )
hasta li mpeettaa e*jrxirfén

0.

IEntafy «patwnigqua SO condiyan iodos los praoesos soE&abdoe por la alcaldia a las tfitaranAae dspandenctAi

heafiuda «lurgunMirtoda bs mema"

<1 PtarthDH y piu
eateoma lawhip4

a tfnmtricns, mecan”nD .. InstnaTBftos. prn~arras y proyectos cc>gesttrin actenlnlsffatftfa (tal

G AHM IB MeniOB, tagaly arfirtnls? arar en temas

BwwwIM rtaHda b

GrfHIIMMni

IMdadss, Seccionas y hndanarias da le InrtihrMn can al fin da 91a

g SaflanienEB can lorbs las D ncdom s
t, «l riorun | Bastantelay

«mea y potencia los apartes y estiramos da badas las instancias hacia la pm.

b carrejeuevidad ins H

h. Camina, «fingiry supervisar tan achiidadac de lar icipaEdad <ando y nonlralindo el

iniMnannin «la los dicfinbis dopartemantas;

L Estar al tanta del dasenuuV krlaato de caete ino de los procesos g n contornan el Gobierno Mtatidpal, asi carra

(te sus avances y problemas internos;

LY todas los demas depuestas oorelata imofalD, aidondades, acorde a la ratinalaza de su puesta, tas tayas,

rabckmaibs con las jxocnsos da la gestion Institucional; . . .
y normativas leoates vigentes

r

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Nlve

o CAd.. DanembiaclAn de o
Comportamienia Observable] ~ R Campaviamienta Observable
Rif. la Campalandi
Cm un buen cifia «te trabaja y espirite cte cooperacion FtasuaKn ba
Asesara a las aitinridades da la institucion en nataib da su coirpateicta, gerenmefa Trallajn en oonllcfafi que se puedan portees tertin deltqupo. Sa ccneldaca unes
Equho un ratararde «<a«lirania de ngiapnc «te bmhajn. Pm m nw el tiatnp en

politicasy estiabobs aun ppnritartenordecisiones acedadas.

mgapa con otras Areas de lanr”*nizarMn



Pensamlipnto
Estratégica

Planificaciéon y
1o Gestion

Juicio y Toma de
Decisiones

Identificacion de
Problemas

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Comprende rapidamente los cambes del enlomo, las oportunidades, amenazas, Orientacié
. L . rientacion e
fortalezas y debilidades de su organizacién /unidad a proceso/ proyecta y establece | R Itad
. . o ) os Resultados
directrices estratégicas para la aprohaclén de planes, programas y otras.

Realiza las aceleres recesarles para cumplir can tas metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesas organizaelanales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Anticipa tos puntas criticas de una situaciéon o problema, desarro Bando estrategias a . L . . . L
Conacimienta detéffioa tas razones ctie motivar determinados comportamierios en los

largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinaciény verificando

del Entama grupos de trabajo, los problemas de fondo de tas unidades a procesos,

nformaciér para la apmhaelén de diferentes proyectos, programas y afros. Es capaz de . )
L . - N B Organizado nal oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
administrar simultaneamente rfiversos proyectos complejos.

Toma decisiones de complejidad media sobre la hase de sie conocimienlos, de los Flexibilidad
productos o servicios de la unidad o proceso organizaelenal, y de la experiencia previa. exibilida

cientifica las problemas que Impiden el cumplimiento de los objetivas y metas plarieadas
en el plan operativo Institucional y redefine las estrategias.

SUBFACTCR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE COMUNICACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE EESICICNES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

Modifica las acciones para responder a las cambios organizaolonales o
de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Se anticipa a las situaciones can una visién de largo plazo: actia para

Iniciativa crear oportunidades c evitar problemas que na san evidentes para los
demas. Elabora planee de contingencia. Es promotor de Ideas
Innovadoras.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

Planificacién y organizacion del lrabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumpimienta de ise actividades y resultados de tos

puestos da trabaja a su cargo.

El puesta requiere establecer una red ampSa y consolidada de contactos de trabajo Internos y extemos a la organizacion; EJ pueeia ejecuta actividades de
Integracién y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizar estan orientadas a hrindar asesarla y asistencia.

Desatraia Jas actividades en condicionas da trabajo ambientales y fisicas que (tiplean baja poslblldades de riesgos ocupaotofiales

La lama de decisiones requiere un analisis Interpretativa, evaluativo en situaciones distlrtas con sl~tlcativa Incidencia en la gestién Institucional

nteqrar ios puestos que ejecutan actividades de supervisiéon de equipas de trabaje, unidades y/o procesas organizadorastes.

Determinar estrategias, medlas y recursos para el logra de loe reslitados; Le corresponde

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados;
Define politicas y especificaclanes

monitorear supervisary evaluar la contribucién de tos equipos de trabajo al logro del portafolio de producios y servicios;
técnicas pera los productos y servidos, en funciéon de to demanda de tos clientes.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisiéon de Valoracion del Puesto conformada segun lo prescrfto en el Art S de b Ordenanza Sustituitiva que Regula fa Subrfreccléon de Talenla I-turrann Institucional; CONSIDERANDO:

Que: El Ad. 61 de la LQSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, se/taladas en el

Articulo 3 de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la | OSEP establece la C higatariedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmertfe lo siguiente

“...En el caso de tos Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, disonaran y aplicaran su propia subsistema de clasificacion de puestos*.

Que: en el Capitulo IV del reglamento de ta LOSEP Art. 162 y suhslgilentes establece la clasificacion de puestas del servicio publico



h fnuna de Cias fricacién y Valoracién de

Que: ta seccién !, 1Ly seccién Il de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdire acién de Talento htimano del Gobierna Auténoma Descentraba do Muracipal del cantén Guarnate; establece

Puestos de la inslitucion.

Que: la Subdireeciér de Talenla Humano Municipal ha presentada la descripcién del puesta que antecede en este docLmerto

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar al puesto de : ASESOR GENERAL cotfgo 5.1.C1.05.11.11 de acuerdo a bs paramlnos estahlacidos en bs Articulos, 2.7.10.11,12.13 y 14 de la Ordenanza Sustitutiva que Ref
Subdireeciér de Talento Humano de Gobierna Auténomo De seentrafijado Municipal del centén Guamote y en hase a! manual de funciones que antecede y da acuerdo a la siguiente taba

FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE S (o) FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO UBTOTAL ASIGNADO
) CGNOCIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 1ss 40
COMPLEJIDAD DE  TRABAJO 17
TRABAJO
EXPERIENCIA 8C TOMA DE DESOaNES ac
COMPETENCIAS 415
HABILIDADES DE GESTION fic ROL DEL PUESTO ISO
RESPONSABILIDAD 250
HABILIDADES CE CONTROL DE
. 100 10C
COMUN ICAOtiN RESULTADOS
N/A corespondiéndole el prado 35 de acuerda a la escala de Intervalos de valoracion estabkdcaa en el Alt 1A de le Ordenanza SusttUih/a que Regula

SEGUNDO: El puntaje total otorgada para este puesto es de:

la Subdireccién de Talento Humano de la Institucion.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entraré en vigencia una vez que el seAor Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa estableada en el ArL 1fi de la Ordenanza SustHiiiva qua Regula la Subcfraccién da

Talento Humano de la institucion.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACIONY CLASIFICACION DEL PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Fecha: 2018-08-20
Revision: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

cédigo: 5101 05.11.02 NS/el rio Instnifrlén Area de Conocimiento

benominacion del Puesto: PROCURADOR SINDICO Asesorar y garantizar que tes procesos de patrocinio, contraiacldn TITULO

padica y asesoria juridica, se cLimpiar dentro de los pararralrcs de Doctor en Leyes yto Ahogarte
TERCER NIVEL
legalidad, seguridad juridica, en sah/agiarda «e tes irleresea del
Nivel: Mve Directivo 2 Gobieino Auléncmo De sea nirelizado Municipal del Centén Guéarnale Profesianal S afic
Unidad Administrativa: Proeuradula Sindica 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecuciony Ccrdinaeién de .
Rol: 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
(recesas Especificidad da la Leyes Acuerdes, Reglamentas y normativa de la Repblica del Ecuadory

experiencia Tratados Internacionales

Grupo Ocupacianal N/A C.I: Alcaldia, Comunicacién Social, Auditarla Interna, Direccion 11 4 aflea

Adminisiraliva. Direccién Financiara, Secretaria General, Direccion
de Ptanrfinacion para el Desarrollo y Ordenamiento Territorial
Grado s (QUINCE) Direccién de Obras Piblicas, Direceter de Desarrollo Local, G. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Serviciores del Gobierno Municipal.
Ambito Cantonal CE: Frociraduria General del Es lade, Fiscalia Generaldel Estado, ;oo oo
Juzgadas y Tribunales de Justicia, Corle Constitucional. Corles ) Jurtepnjcfancia, Derecho Arimnistrativo, Lateral
Capacitacién:

Nacional y Provincial da Justicia.

Remuneracion: $ 1 floD.fIQ USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Prepara, estrategias, directrices, Gneanrienics, cierain cip loa procesos da la Dirncnén Jiwcica, cor el chjpfivn da
soh/ewfair los requeriRianlos daJ Gobierna Municipal. ademas siatemaliza el archivo «e tedas las insliumenfas jufraeos h Presenta nfrirms safare murladns legajesn ksiadis nnsudrea.

de la uridad

| Apruebe acuerdas, contratos, reptamenins y circulares para nteveilos s

h Dirige V sujerviss la ejecucion de Irahajos especiafortes en el area legal comdrrifiric «e tes A liOficiactas

Efectda el patrocinio y ckfensn juJeial y extraiudicifll de causas instilucionales, con la finalidad de precautelar los Asesora juldica y legalmoiite a las tiforenies unidades dsl Gobierno Mmieipal para la aplicacion «e leyes, mfjampnfasy demas nemes
inkraEsf dolGebrama Muicipal juridcak para te correcta loma da de tastanas

Fjeice taibpresentacidn tefAly judcial ccnlunbmsnle con el Atenida de GDMCG y tas dates «jw deleguen tes h. fuaUa y aprnoha las lefcrmas n/eclunetas a tes «afarsolas fiames legales en al
autoridades supHrinrfw ande tes «Eferentes tribtteates «te justicia enastntos oficiales. ambito dit gestion Instiludons|

Fnfrega y enile defamenos, informes y rule nos juridicos retacianadis conte alcad én de tes normas en general y
previo a lafannJael6n de consultas a tes diferentes organismos estatales por paria de la maxima ariendaj Asesora a hmcinnaiias y rfiracfiuos de la Insfihrion

institucional.
 Coorriirn. rfrigiry supervisar las actividades de la im ncipa Befad, eoordnando y contratente el funricnaniento de los M- Y tedas las demas dispuestos por el jete inmediata, aiinridartes, acorde a te naturaleza de su puesto, tes leyes, raimenlas y nonnilhffli
dstirtns dapariamonies vgnrtei
g Goordtva. «ftngiry siperuisar tes aelnriefectos de ta mncipnidao, cmnwvinda y contratando gl
de les risfirtns deparlamentos
S.COMPETENCIAS TECNICAS 8. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
cod.. Cerominacion de la . céd.. Denominacion de
NIliiCl Campo rtamisnta Checn/able wUlucl
p Ref. la Competeo da cumporlamianta Observable

Rei. Cempeterete



34

82

37

Orientacion /
Asm eramieufe

KMidad Azulliara
{anafisis de

prioridad, entena
l6gica, sentida

Pensamiento
Critica

Expresion Escrita

Pensamiento
Analitica

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11 COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.

RESPONSABILIDAD

Alto

Alia

Alto

Alto

Alta

,=eQ 4 4444949 44444949 449494949 44949 449
) )

Crea un buen clima de trahajo y espiritu de cooperacion ResueNe los conflictos que se puedan

Asesora ates autoridades de te institucién en melena de su competencia, generando Trabaja en
1 Alta  producir dentro del «ccupe Se considera que es un referente en el maneje de aqupas de Irahajc
pcfllicss y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas Equipa X i
Promueve el trabajo en equipa can otras areas de te organizacion
Se anlicipa a las situaciones con una vision de larga plaza; actia para crear oportunidades a
RPaliza analisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion 1S Iniciativa Afta evitar pmNemas g.e no son evidentes para los demas. Etehe na planes de centingencia. Es
promotor de ideas inuevarioras
Analiza, determina y cuesliona la viabiitiad de aplicacion de leyes, reglamentos, 4 Contrucciones . Construye relaciones, tanto dertro como fuera de la Institucion que te proveen Informacion.
i edia
normas sislemas y otros aplicando ta logica. de Relaciones Establece un amhiente cordial can personas desconocidas, desde el primer encuentra

Escribir documenlos de complejidad alta, donde se establezcan paramerios que tengan

Aplica norrrffis que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus

impacto directo sobre el funda namienta de una organizacién, proyectos u otros Ejemplo 13 Flexibilidad Bajo N
) responsabilidades
(Informes de procesos legales, Iéeniccs, adminilativos]
m
Realiza anaDsis extremadamente complejo? organizando y secuencisndo rai problema . . N - .
i Aprendizaje Realiza irahajes de investigadéri y camparte cor sus compafieras Brinda Sus armocimientes y
o sitdacien, estableciendo causas de hecho, a varias consecuencias de acojan 33 AHc
Continua experiencias, actuando como agerte de cambia y propagador da nuevas Ideas y tecncbgles.

Anticipa tos ohstaculcs y planifica las siguientes pasos

SURFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE COMUNICACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIOIMES

ROL DELPL1ESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCr Fc 10N

Responsable de ta planificacion operativa de su unidad ¢ procesa; Maneja y asigna recursos de te unidad ¢ proceso; Dirige y asigna responsabilidades a la equipos de trahajo

El puesto regiiere establees! una red amplia y consolidada de cortados de trahaja internas y aviemos a la organizacion; E! puesto ejscLfla actividades de Integracion y
coordinacién de equipas de trabaja; Les actividades que realizan estan orientadas e brindar asesarla y asistencia

Desarrolla las actividades encandelarles de trabaja ambienlales y fisices que Impieen haja posibilidades de riesgos octpenle nales

La ton» de decisiones requiere Ini analisis interpretativo, evakiativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestion Institucional.

Integran los procesos que ejecular actividades de coordinacion de unidades y/o procesas arganizacianales.

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el legro de las resultados  Le corresponde meniteresr, supervisary
evaluar fa ccnlrihucion da les equipos de trahaio al legro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios, en
fundén de la demanda de los efe riles

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisiéon de Valoracion de! Puesta conformada segln lo prescrito en elArl. 9 de ia Ordenanza Sustituiiva qus Regula la Stibdirsceion de Talante Hum ar» institucional; CONSIDERANDO;

Oua;

EIArt 01 de laLOSEP, estahleee que el subsistema de clasificacién de puestos del servicia pablico es el cnnjinla de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar tos puestos en tas entidades, sefialadas en el Articiio 3 de esta Ley



mmm * /<
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Que:EIlArt 62 de la LOSEP establece la Obkjjatobedad del subsislenB de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siQirlente “...En el casa de los Gobiernos Aitfdnomos Descentra kS das, sus entidades y regimenes especiales, dise/faran y
aplicaran su prnpn suhsistems de clasificacion de puestas”

Que: er el Capitulo IV riel reglamento de la LOSEP Art 162 y suhsiffiertes establece la clasificacion de piEstos del servicio ptbicQ

la forma de CSastficacién y Valoradon de Puestos de la institucion

Que: fe seccion I, Iy secacn lll de ta Ordenares SuslitLEiva que Regula la Snbdirecdan de Talento Humano del Gobierno Auténomo Des centraEzadn Municipal del canton Guamote; establece

Que (a Subrfreccicn de Talento Humano Municipal ha preservado la descripcion del puesta que antecede en este docwierio.

RESUELVE:

PRftIBtO: Valorar el puesta de : PROCURACOR SINDICO codigo §.1.01.05.11.02 de acuerdo e les parametros estaMecidos en loe AHlerios,2,7,10,11,12.13 y 14 de la Ordenanza Sus trtutiva que Regula la

Suhdirecciér de Talenlo Humana dsl Gnbemc¢ Auténomo Descentraiizado Municipal de! cartén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguierte tabal

PUNTAJE

PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SIBTOTAL FACTOR m SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
CONDICIONES CE
INSTRUCCION FORMAL 3ss 40
COMPLEJIDAD DE  TRABAJO 120
TRABAJO
EXPERIENCIA 80 TOMA CE OESK30NES 80
COMPETENCIAS 435
HABILIDADES DE GESTION ioc ROL DEL PUESTO 335
RESPONSABILIDAD 775
HABILIDADES DE IDNTPnt CE
300 300
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 830 correspandiéndola el grada 15 de acuerda a fe escala de intervalos de valoracién esiahleeida er el Art 1A de la Ordenanza Sustitiirva que RegUa la Subdireccién

de Talento Humano de ta institucion
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una ve? que el seflor Alcaide, expida la correspondente resolucién administraliva estableada en el Art 1G de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Suhdireccién de Talento rumana de la

institucioR



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON G[JAMOTE
sSuUBDIRECCION DE taLENnTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO

Fecha:2018-08-20

Revisién: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 5.1.01.05.14 04 Nivel de Instruccién: Area de Conaclmiantc
Denominacién del Puesto: Anafista liridien Ejactriar, caardnar, dar segunienfo a les procesas jurhicos y h TiTuLo

TERCER NIVEL Derecho
Nh/el: Profesional las intereses del Gobierno Municipal Profesional 5 altos
Unidad Administrativa: Pracrsadrria Sindica 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ral: Ejecucion de procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: . .

Especificidad de la Derecha Administrativa. Leyes y normas de la
asperienda ReprthEca del Ecuador. Contratacion Pi'rikea
Grupa Oeupeclcnal: Servidor Publica Municipal 5 ti 2aim
C.l: Procurador Sfnfca. perennal de la unidad, eenidaicE del

Gobierno Mmicfpal

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Grado: B (NUEVE)
Ambito: Cantonal i
CE PracuraArf.a 'General del Es}gda. Ficcafla ngeral del Estado. Tematica de t Constitucion de la Reputiica del Ecuador, normativa Interna legal vigente. COTAD,
Juzgados y Trihinafee de Justicia, Corte Constitucional. Corte A P - P
) L L Capacitacion: y demas normas y leyes de fe Repuhica.
Remuneracion: s safjio nsn Naciénal y Provincial de Justicia

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a.- Asesora en fe apScacion de leyes, reglamentas y demas normas Juridicas para la loma de decisiones a autoridades f,-Ar lira en patrocinio y defensa judicial y erlrajudictal en representacion inslrlucianal, con la finatriad de piscaiieiar
y unidades de los diferentes procesas adninaslialivflB; sus intereses;
h Elabora proyectas de reglamentas, instructivas, resahicianes normativas, ordenanzas, actas, namrfinios, contratas - . N N .

AN A L o g Y todas las demas dispuestas por el jefe trvneciato, atdoridades, acorde a la naturefem de su puesto, leyes,
de obra, trabajo, informes firfrSros y mas instrumentos legales, para estaMecer la prioridad de acuerda a las N .
. . ] L reglamentas y normativas legales vigentes ;
ig p e rirnienlos institucionales;

c. Emite informes de las causas judiciales y crirajuriiciales pairacifiadas y defendidas de la institucién, asi como de
contratacién publica con la fsiafidad de conocer el estada de las mismas y dar el seguirraenta correspendiente;

d - Elaboray Eipeniisa la ejecucién de las procesos de negociacién y contratacion cafectiva; sel cama de
contratacién pubtea. a fin de garantizar el debido proceso y el cumpKmienlc de la normativa legal;

e - Elabora y revisa entenas e infermes técnicos legales sobra <fversos aspectos de caracter juridica, para ah&ober
consultas o requerirmentos jnsiilucbmbs:

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Demmnaaon@

tid.. i r Compe mlento Gbsen/ahl 6d_ i Co porta iento Gbsen/abte
Rof. Crmpotnria pertsmien $ s Raf (aCompetencia
Demuestra interés en atendera los cSardes internas o edemas can

flitentacion de . . . :
rapKfez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

Monitores el progresa de las planes y proyectas de la unidad administra)iva y ¢segura el
Servicio

Control cixnp&miento de las mismas.
adecuadas.



Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas

Planificacion y Es capa? de admlnlstra'r slmuftaneamente'dlvemos proyectqs de ccmpleJldgd m'e’dla, Orientacién a ne . " :
1 Gestion estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinaciéon y 7 | R Itad ABC Desarrolla y modifica procesos organizaeionales que contribuyan a
= as Resultados
control de la Informacioén. mejorar la eficiencia.
" . . Se adelanta y se prepara para tos acontecimientos que pueden ocurrir en
Generacion de Desarrolla planes, programas o proyectos alternativas para solucionar problemas L N y prep p' L que p R
Ate P N N . 20 Iniciativa Medio el corte plazo Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales
Ideas estratégicos organizacionaies. | o . . L N
Aplica distintas formas de trabajo cor iota vision de mediano plazo

Organizacion de la izaj i i6 acni i iri
25 f P Alto Define niveles de informacion para ta gestion de una unidad a proceso. 23 Apre_ndlzaje Medio Mardiere SL_I .formacmn 1ecn|’ca' Realiza una gran esfuerza par adquirir
Informacion Continuo nuevas habilidades y conocimientas.
Pensamiento Realiza anéafisis extremadamente complejos, organizando y secuenciandc un problema Conocimiento Identifica, describe y Lrfifiza las relaciones de poder e influencia existentes
Analitica Alte o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido clare de lo que que es Influir en la
Anticipa los obstaculos y planifica las siguientes pasos. Organizacional institucién.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

Planificacién y organizacion del trahajo de un equipa que ejecuta un proyeclo especifica; Controla el cumplimienlo de tas actividades y resultados de los

HABILIDADES DE GESTION 4 .
puestos de trabajo a su cargo
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMUNICACIO 4 Es}ahlece rna 'red amplia de ,col?lactos |n'ter'nos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabaja; Las actividades que realizan estan
orientadas a brindar apoya técnico especializado.
CONDICIOI*S DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y tisicas que ImpEcan baja posibilidades de riesgos ocLpaclonales.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIQNES 4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativa, evatuativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 5 Integran puestos que ejecutar actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicias que genera la unidad o proceso organizacional.
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS A Res;?onsable de |OS- resultados. nel.?qulpo de trahajo; Propon-e pclilicas y especlfl?aclones técnicas de I.os' productos y servicios y asignaciéon de recursos;
Monitores y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesto conformada segun lo prescrito en el Ari 9 de la Ordenanza Sustituida que Regula la Subdireccién de Talento Humana institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicia publico es el conjunto de normas eslandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestas en las entidades, sefialadas en e:
Articulo 3 de esta Ley.
Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente jo siguiente "...En el casa de las Gobiernos Auténomos Descentratizados, sus eniidades y regimenes

especiales, disefiaran y apicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”

Que-en el Capilulo IV del reglamento de la LOSEP Art. 1R2 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos del servicio publico

fiva que Regula la Subdireccién de Talente Humana del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnete; establece la forma de Clasificaciény

Que' la Seccién I, Seccion Iy Seccion lil rie la Ordenanza Susti
Valoraciéon de Puestos de la Institucion.



Que- la SiArdirecciéon de Talento Humano Municipal ha presentada la descripciéon del puesto que antecede en este documento.

PRIMERO: Valorar el puesto de : Analista Juridico

RESUELVE:

cédigo 5.1.01.05.14.04

que Regula la Suhdlreccién de Talento Humana del Gobierno Auténomo Descentralizado Mmlcrpal del cantén Guarnete y en base al manual de funciones que artecede y de acuerdo a la siguiente tahla:

PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR
ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 155
EXPERIENCIA G7
COMPETENCIAS
HABILIDADES DE GESTION SO
HABILIDADES DE
m

COMUNICAOUN

SEGUNDO: E! puntaje total otorgado para este puesto es ds:

que Regula !a Silxfireccién del Talento htimanc de la institucién.

SUBTOTAL

707

FACTOR SUBFACTOR

CONDICIONES DE

COMPLEJIDAD DE TRABAJO

TRABAJO
TOMA OE DESIQONES

ROL DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD
CONTROL DE

RESULTADOS

correspondiéndole al grado g

PUNTAIE SUBTOTAL
ASIGNADO
40
130
80
125
205
80

de acuerdo a bs parametros establecidos en fas Articulos, 2,7,10,11.12,13 y 1A de la Ordenanza Suslltutiva

GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
PUESTO

da acuerdo a Ea estala de intervalos de valoracion estabecida en el Art 14 de ja Ordenanza SustHliiva

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vezqus el sefior Alcalde, expida la correspondente resebeién admnlistratjva ~staflecida en el Art. [ETtteb Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdraccién de

Talento Humano de la institucion.

Dado en la oficina de la Subdreccién da Talento Humano del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantan Guamote, a ids veinte dias del mas de Agosto deparo 2(T18.

—Ss. Mifon Gustavo Vaca Rodriguez
SIBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO



GOBIERNO h INOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP* )
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

EfDENTIFICACION DEL PUEaslj-IEe% 2. MISION
13131
ANALISTA JURIDICO 1 Ejecuta y da seguimiento a procesosjuridicos y procedimientos
administrativos intemnos y externos, para precautelarlos intereses del
Profesional GAD Municipal de Guamote.

Gestion de Asesoria Juridica
ejecucion de Procesos

Servidor/a Publico/a Municipal 3

C.I: Procurador Sindico, personal de la Unidad. Servidores del Gobierno

Municipal.
SIETE
Cantonal C E: Procuraduria General del Estado. Fiscalia Generaldel Estado.
Juzgados y Tribunales de Justicia, Corte Constitucional. Cortes Nacional
$817,00 USD. y Provincial de Justicia.

i, registro, clasificacién y despacho de documentos que ingresan y egresan de la unidad, a fin de

1G

Nivel do Instruccién:

TERCER NIVEL

Tiempo de Experiencia:

Temaética de

la

Capacitacion:

TITULO
Jurisprudencia/ Abogacia

Tercer Nivel S afios

Leyes y normas de la Republica del Ecuador, Leyes.
Especificidad de la Normas, Reglamentos que regulan a las Instituciones
experiencia Publicasy a los Servidores Municipales.

Reglamentos y Normas que rigen a los GADs Municipales

DADES ¢ESENCIALES*

uimiento y archiva correspondiente, y reaPza la entrega de correspandenda de la unidad de manera f - Analiza y ordena tramites y documentos de los diferentes procesos y juicios institucionales;
rio en sumarios adminsitrativos. procesas disciplinarias, de negociacién y contrataciéon colectiva®, g - Concurre a las difrenfes Instituciones y Juzgados, entrega documentos, agilita y revisare! estada en que se encuentran
jn la finalidad de garantizar el desamélo de los mismos; los procesos;

royectos y resoluciones conforme a la disposicién del Jefe Inmediato;

fl.- Recopila y analiza informador! para tos diferentes procesos administrativos y juridicos que requiere la Institucion;

liriistrativos. notificaciones judiriates y da el seguimiento correspondiente para conduir con los i.-Y todas las actividades dispuestas por el Jefe Inmediato y Autoridades, acorde a la naturaleza de su puesto. las Leyes,

Reglamentos y Normativa Legal vigente.

>y deferi» j-L-Sicialy exUaiudk&aicu icpteseniacién instituciénai. con ia finalidad de precautelar sus

P COMPETENCIAS TECNICAS *

de la o
. ¢ NhH Comportamiento Observable Cod_
ia Ref.
Medie Leey comprende documentas de complejidad media, y posteriormente presenta informes 3
ita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 6

Denominacién d
Competencia

Trabaja en
Equipa

Orientacién de
Servicia

A}M\NI’II’ID;N Tmin

e %

ela
Nivel

Baja

Bajo

Comportamiento Observable

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabaje que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a tos d€MAS. Comparte Informacién.

Actla a partir de los requerimientos de tos dientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

1de3



GOBIERNO rCNOMO DESCENTRALIZADO MUNICH ) Pagina 2 df 3

| DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 04/DV2C21
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO Revision: 03
in Oral Raje  Corruruca en forma clara y oixxluna informacion sendite. 9 g;fﬂ;g?g alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Aplica normas que dependen a cada sitllas 6n o procedimientos para cumplir

i . Escuchay comprende los rarjuerimientcs de los denles internos y extemos y elabora - .

isitnOral  Media 2= 12 Flexibilidad Bajo  on sus responsabilidades.

into . oo - . . ] - Aprendizaje . Busca informacion s6lo cuando la necesita les manuales, librosy oto, pa

Baja Dr=cimins y piioriza entre las actividades asignadas £pircando la logica. 14 Continuo Eajo aumentar Sus concamiento basicos.
[ I | -
W o - . qT1e OIROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO. - m foo ' .
SDBFACTOR NIVEL DESCRIPCION -
HABILIDADES DE GESTION El trabajo se desarrolla de acuerdo a insfrucacnes detalladas, trabajo rutinario.
JCIAS
HABILIDADES DE Establees una red amplia de cantéelos infernos; El puesto ajecuta actividades de supervision de equipos efe trabajo; Las actividades que realizan estan orien adasa
. 4 > - L
COMUNICACION brindarsfaya técnico especializaca.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 DesarroSti las actividades en conexiones de trabajo ambie itales y fisicas que no triplican riesgos ocupadonales.
AD
TOMA DE DESICIONES 4 La lomace decisiones requiere ur anafisis interpretativo, evahiativo en situaciones efisfintas con significativ;: incidenciaen la gesfiér institucional.
ROL DELPUESTO 3 integranlispuestos que propordenan soporte técnico en tina rama u oficio determ nado de acuerdo a los requerimientos de los procesos orpanzacional s.
JAD
CONTROL DI: RESULTADOS 2 El puesto apoyaal ngro q?l pcrtaMo de productos y servicios organizadonates. S-ujeto a supervision ce tosresultados entregados sobre estandares
estableesos y asignacion de rasuraos.
a asS S S S B ii

;s 60j Puesto comorrrada segun reecricen d Ari S da ja Ordenanza Sualitutiva que @mSubdireccién de Talento Humano jnsBucionad; CONSIDERANDO:

)SEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servdo publico es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary clasifica’ los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

SEP establécela Obi gatoriedad del subsistema de clasificacion; jncfcndo en el tercer parrafo textualmente tosiguient '...En el caso de los Gebiemos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
i propio subsistema de clasificacion de puestos*.
xermnoAuténomo Descentralizada Municipal del Cantén Guamote apiolo en sesion ordinaria de! 19 dejunio y sesion exraordinaria del 05 dejufio del dos mil dieciocho fe Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
n de latabla de remutieradones de lasy los servidores publicos del Gobiemo Autonomo Descentralizado Municipal del Cardon Guamnate.
; del 2020. el Sr. Delf n Quishpe ApugBodn en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resoljdén adminisirativa N°O31-A-GADMCG-2Q20, p x la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
centralizado Municipal de Guamoie.
52 de la Ley Organice del Servicio Pubico, es ablece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de tescripcion, valoracion y clasificacion de puestos
ue en la gestién competencias laborales’



Pagina 3 de 3

GOBIERNO 'TONOMO DESCENTRALIZADO MUNICfr A
} DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Fecha: 04/01/2021
Revision: 03

rarel puesto de: ANALISTAJURIDICO1 cédigo 13131 De acuerdo a. los parémetrlo,s establecidos en los Am’cullos, 2,5,7,10,11,12,13.y 14 della Qrdenanza que regula la clasificacién, valoraciéon
de puestos e implementacion de latablade remuneraciones de las y los servidores publicos de! GADMCG.

lento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de! cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a lasiguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 155 CONDICIONES 0& 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 100
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
325
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD
HABILIDADES DE 80 CONTROL DE 0
COMUNICACION RESULTADOS
taje total otorgado para esta puesto es de: 540 correspondiéndole el grado deacuerdo a la escala de intervalos de

traccién de Talento Humano de la institucion.

ente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

de la Unidad de Talento Humano del Gobierno®Auténomo Desfcentrafizaelo Municifal f! gtén Guamote, a bs cuatro dias del mes de enero del

ii «ascB&saoKfSiissMStt i
"GADMC3" i
ALCALDIA i

Sr.Gelfm Qursbpe Apuglién
ALCALDEJIJHTGADMC-GUAMOTE






4 GOBIER.
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1. DATOS DE IDEN1 IFICACION DEL PUESTO

2. MISION
Bodigo: 5.1.01.05.13,01

Denominacion del Puesto:  Director/a Administrativo

Administrar con eficiencia y eficacia tas recursos, productos y servicios de
apoyo con el fin de contribuir a una gestion publica efectiva

Nivel: Profesional

U -i Jad Administrativa: Direccién Administrativa
Ejecucion y Supervision de

Bal] Procesos

AUTONOMO DESCENTRALIZADO ML CIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

ooV YO gy

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Pagina 1 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Contabilidad, Administracion, Ciencias en General
15 Tercer Nivel 5 afios

s. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

i Especificidad de la  Administracion Publica; Aplicacién de Normativa Legal

Directores, Registrador de la

Gaipo Ocupacional: Propiedad, Asesor y Coordinador

experiencia vigente
15 4 afios

C.I: Alcalde, Directores, Servidores y Trabajadores del GADMCG

diado: 15 QUINCE
Ambito: Cantonal
C E: Contrataria General del Estado y Ciudadania en General.
Amnneracion: $ 1.800,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la
Capacitacion:

Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Administracién Publica; Manejo de
equipos de trabajo

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a.Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contrataria General del Estado

b.Controlar el personal a su cargo;

c. Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

d. Formular y proponer politicas institucionales y estrategias que orienten las actividades administrativas;

e.Coordinar la actualizacion de procesos y procedimientos para la implementacion del sistema de calidad;
f.Control y monitoreo de tas procesos de contratacion publica;

g.Coordinar la emisién de documentos de movilizacién para el personal y uso de vehiculos institucionales;

h.Coordinar tas servicios de mantenimiento de vehiculos, edificios, instalaciones, maquinaria y demas equipos municipales
para el buen funcionamiento;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Orgéanica de la Contrataria General del Estado, Normas de Control Interno; Ordenanzas, Resoluciones, Reglamentos y
demas Normativa del GADMCG.

Ley Orgéanica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo.

PDOT, COOTAD, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

COOTAD, Cédigo Organico Administrativo.

LOSEP, Reglamento a la LOSEP, Normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y su Reglamento; Resoluciones del SERCOP.

Reglamento de Administracién de Bienes de la Contrataria General del Estado;

COA, Normas de Control Interno



i. Supervisar la ejecucién de procedimientos de Seguridad y Salud en el trabajo en funcién a la complejidad y el nivel de riesgo

de la institucion;

j. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestién organizacional del GADMCG.

Ccod..
Ref.

10

13

40

Denominacién de la

Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generacion de
ldeas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

GOBIEP O AUTONOMO DESCENTRALIZADO MI
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Normativas de SSO.

ICIPAL

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional del GAD Municipal de Guamote.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. . D inacién de | .
Nivel Comportamiento Observable Cod.. enommacmn_ en Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperaciéon. Resuelve los
Al Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
to y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y . L. ) . ’ . ’
L A . . : Orientacion de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Alto  debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices L Alto f . h !
P . Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo . . . .
. . o . : - . L. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la Orientacion a los " R : .
Alto - . L Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultaneamente diversos proyectos complejos. ’
. ) . Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos . .
Alto izacional 16 del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
organizaclonales. Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan
- N - . Se anticipa a las situaciones con una visiéon de largo plazo; actia para crear
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en L : . . .
Alto ol tivo institucional define | trateqi 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
€l plan operativo Institucional y redetine fas estrategias. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE GESTION 5 P P P P jayasig P g€y asig p quip
trabajo.
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracién
COMUNICACION y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.
ROL DELPUESTO 7 Integran los procesos que ejecutan actividades de coordinacién de unidades y/o procesos organizacionales.
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RESPONSABILIDAD o ) ) . ' .
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,

CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articules, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Director/a Administrativo cédigo 51.01.05 13,01 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GAOMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en dase a manual de funciones que anlecede y de acuerdo a la siguiente tabla

PUNTAJE PUNTAJE

FACTOR SUBFACTOR FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTGTAL ASIGNADO GRADO QUE LE
CONDICIONES DE CORRESPONDE A ESTE

INSTRUCCION FORMAL 170 GO PUESTO

COMPLEJIDAD DF TRABAJO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 100 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 470

HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 175 15
RESPONSABILIDAD 275

HABILIDADES DE

| 100 CONTROL DE 100
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 905 correspondiéndoie el grado 15 Implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno ~nibnnroo 'descentralizado
Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N/A.

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo DescenlfafHado Munrioal del Canton Guamote, a los diez dias del mas de marzo del

N
\] | MNOPALEciwviso, ) Jefatura DE
ik PERSONAL

Sr. Delfin Qliisép*Apuglién Abg 'EveiyrrAgLHffi Buenafio
ALCALDE.DEfc GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DeqWLENTO HUMANO



GOBIER.

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 5.1.01.05.13,04

Denominacién del Puesto:  Técnica Administrativa

eficacia y efectividad.

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa
Bol: Ejecucién de Procesos

'‘Braga Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 4

AUTONOMO DESCENTRALIZADO ML CIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Ejecutar actividades de caracter técnico a fin que la Direccién
Administrativa preste servicios y productos de apoyo con eficiencia,

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Pagina 1de 3
Fecha: 10/03/2022
Revisién: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
TITULO
Contabilidad, Administracion y afines
Técnico Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

. . Administracién; Aplicacion de Normativa Legal vigente
experiencia

4 afos

C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

iGrado: OCHO

Ambito: Cantonal

i C E: Contraloria General del Estado y Ciudadania en General.
Remuneracion: $ 901,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la

o Normas de Control Interno; Contratacion Publica; Administraciéon Publica
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES
i
a.Examina los procesos de contratacion publica y adquisiciéon de bienes y servicios.

b.Registra y controla el recorrido de los vehiculos del GADMCG

c. Emite los documentos de movilizacién para el personal y uso de vehiculos institucionales;

d. Realiza el control intemo sobre uso y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, materiales y suministros;
e.Proporciona a las instalaciones del GADMCG, el servicio de aseo y limpieza necesarios que permitan la realizacién de las
actividades en un ambiente salubre.

f.Proporciona los servicios que requiera el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote en materia de
comunicaciones, energia eléctrica, transporte, correspondencia, reproduccién de documentos, suministro de mantenimiento
preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte y demas servicios generales

g.Elabora informes técnicos en materia de gestién administrativa que seran puestos en conocimiento de su Jefe Inmediato;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento y demas Resoluciones emitidas por el
SERCOP; Normas de Control Interno.

Reglamento de administracion de bienes; Sistema de la Contraloria General del Estado relacionado a la emision de
salvoconductos.

Reglamento de administraciéon de bienes; Sistema de la Contraloria General del Estado relacionado a la emision de
salvoconductos.

Normas de Control Interno; Cédigo Organico Administrativo.

Normativas de salud ocupacional.

Codigo Organico Administrativo.

Normas de Control Interno; C6digo Organico Administrativo.



h. Elabora requerimientos para el mantenimiento y reparacién de las instalaciones de propiedad del GADMCG (bafios
municipales, parques, mirador, y demas bienes de propiedad de la Institucién), en coordinacion con la Direccién de

Planificacion del GADMCG:

GOBIEF O AUTONOMO DESCENTRALIZADO M> '«ICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

i. Autoriza y controlar el uso de los vehiculos del GADMCG

j. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acorde a su puesto.

Céd..
Ref.

101

41

29

17

83

Denominacién de la

Competencia
Comprensién

Escrita

Identificacién de
Problemas

Recopilacién de

Informacion

Monitoreo y Control

Expresién Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

Pagina 2 de 3
Fecha: 10/03/2022

Revisién: 01-2022

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento y demdas Resoluciones emitidas por el
SERCOP; Perfiles de proyectos.

Reglamento de administracién de bienes: Sistema de la Contraloria General del Estado relacionado a la emisién de

salvoconductos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Céd..
Ref.

Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y
Medio Mmejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 23
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el

Medi - ;
€419 cumplimiento de los mismos.

17

Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 20

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

om ncimiccto

NIVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

Estatuto Organico de Gestién Organizaclonal del GAD Municipal de Guamote.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
D inacion de | .
enommacmn, % Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Orientacién de Medi Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo; en ocasiones se
Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Resultados edio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Medi Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Continuo €dI0 habilidades y conocimientos
Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Organizacional institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

DESCRIPCION

El trabajo se efectla con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

resultados de las propias actividades del puesto

Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico

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

La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestion municipal.

.
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13.

RESPONSABILIDAD
Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea

CONTROL DE RESULTADOS 4 ; L - ’ C
y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

VAL ORACION VCLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision de Valoracion del Puesto; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: Hl literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de : Técnica Administrativa coédiao 5101 05 13 04 De acuerdp a los parém'elros establecidos en los Ar.ll'culos, 2,5,7,10,11,12‘,13 y 14,d? la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
® puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SURFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO a0
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DES1CIONES 40
COMPETENCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 1SO
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE
COMUNICACION RESULTADOS g
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 590 correspondiéndole el grado 8  valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

que Regula la Subdireccién de Talento Humano de la institucion.
[e<

TERCERO: La presente valoracion depuesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de lai

Lie. Angel[Avendafio Sasfialemtr
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO r

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

/ "\
<$’ m aVv 3
nnfetraliva de Talento Humano del Gobierno Auténomo DescentraJka3o tyftjnihipal del Cantéon Guamote a los diez dias del mes marzo
o JEFATURA DE /
- PERSONAL

Abg. Evel
SUBDIRECTORA

SrrOelfin Quisbpé Apuglién
ALCALDE-BEL GADMC-GUAMOTE
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DEL CANTON GUAMOTE

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

)))r))=>)))))=>)))) )

Fecha: 20B-082D
Raviolon: G

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MSION

Nveidt Instruccién

Codigo: 5.1.01.05.11.18

Oenamlinecion de! Puesta: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Piaponanaisoparte actoinatnatiia y de secretariado pata cort'rtbur

manentn de la unidad arinrin Quese le sea aei™iarta.

sPGiffonn

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Amada conncimhnfii

TITULO
Secretariado yia Comercio. AfilidisAnadén.

Ciencias en Generaly RGLI
Badiler

S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

al lv
Nivel: No Profesional
Unldari Administrativa: Direcciéon Adnrwiirdmtii/a
Ral: Arirrtnisiraiva 3. RELACIONESINTERNAS Y EXTERNAS Hampo de Btpartancte
Servxtei/a PihHco/a M tncipal de 1
No raquefkSa

Grupo Ocupackmal:
P P Servidos 2

Grado: 2

C.t Jete iniEdatn. Personal de la unidad, denles tetemos

(DOS)

Ambito: Cantonal
T«n¢tlica da te

C .E Ciudadani; G |
iudadania en Genera CapAcMacl&n:

Remuneracion: $ 583.DC USD

Atencion alciente. Relaciones Humanas, Maneja de ka

Especificidad da te
«partencia

S.CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

aparraada OfflM
{Word, Excel

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a -

a - Realzar la redacciéon de oficios, merm randas. certificacienes, can b fineEdad da cubrir los requerirrientas
ordenarte y actnafizada;

generadas en tes dependencia del Gobierno Mincipeit
b.- Distribuye te cormspundencia. para que kepie a les destinatarios oportunamente;

C.- Colabora en 'lamufoncrin o transcripcion de trahajns determnadas, proporcionando asistencia administrativa al
personal de la unidad KpglViel casa que lo requiera;

d - Reafca la lecejjcidn, registra. dasifiracién, y despacho de riorimenlos que inéreseny egresen en te unidad, a fin

de mantener el control y segrirrienta ~ ~ m'mamienta;

8. COMPETENCIAS TECNICAS

coéd Derom Eradrin de la c ¢ iento Ob b1 cid.. Danorriaadan ds
omportamiento servable i
Rei. Campetanda P Ref. la Conrpetencia
Escucha y comprende la informacion adsposiaones que se le prnvoey « teh”~n en
oral .
Equipa

acciones pertinentes para el rumpEmenfn

Dtpreilan Qi CnrrinicH en forma clan y operhma infomnciAn sefala RMididu BA>

Realza el seso de te afleten, y Oiganos H archiva que pertenece a h tmidad coi la finaEdad de mantenerlo

I -Recepcion de Mamadas y Iranfcrsnda a la unidad requirié nte;

g-Y tedas tea dem as dispuestas par el jefa anmerfiaia. atteridadu,aconte a kanafmteza de au puesto

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamlenta flbaeruabla

Coopera, partidos activamente en el erpripn. apoya a be dfldstefiss. m
Reaiza te parte del babajo que le ccirespnnde. Caira nienfara da un
eqripo. mantiene Informadas a loa dem as Comporte intemaclrin.

Reala bieno correctamente su bafaap.



Cantnjcckm M Fntahia retadanes a nivel laboral Inicia y mantiene relaciones sociales

Expresiéon Escrita Baje Escribir dncunertos sencillos enferma clara y concisa. Ejercia (memorando) R Bajo .
de Relaciones con campaneras, clientes y proveedores.
Comprension Bal Lee y comprende la Informacién sencida que se la présenla en forma escrita y rea07a Bq'o Reconoce las oportunidades o pmblemas del momento. Cuestiona las
Escrita alo las acciones pertinentes que Indican el nivel de comprensién. formas convencionales de trabajar.
Recopilacién de . . . N Aprendizaje Busca Informacion sélo cuando ta necestta, lee manuales, Bbroe y otro,
. ; Bale Busca Informacién con un objetivo concreto a Iravés de preguntas rutinarias. . . s
informacion Continuo para aumentar sus conocimiento basicos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILKJADES DE GESTION 1 El trabajo se desanote de acuerdo a Instrucciones detalladas frahajn rutinario.
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMUNICACIO 1 El puesta requiere de una red minima de cortados de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otras.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desairelia las actividades en condiciones de Irataje amblerdates y flslces que no Irrpflean riesgos ocupado nales.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 1 las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima Incidencia en (a gestion institucional

ROL DELPUESTO 2 Integran los puestos que ejecutor actividades que facilitan la operath/Idad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.

12.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificas del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resillados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracion del Puesto cortformada segun lo prescrita en el Art. S de la Ordenanza Suslltullva que Regula la Subdlrecclén de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO!

Gue: ElArt. 61 de la LCSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicia publico es el conjunte de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestas en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley.
Que: EI Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo slgulerte '...En el caso de ios Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, disertarany aplicaran su propia subsistema de clasificaciéon de puestas-.

Que: en el Capitula 1V del regiamerto de la LOSEP Art. 1G2 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestas del servicio publico.
Que: la Seccién I, Seccién lly Secciéon M de la Ordenanza Sus Muiiva que Regula la Subdireccién de Talenla Humana del Gobierno Auténoma Descentralizado Municipal del cantén Guarnale; establece la forma de Clasificaciony

Valoraciéon de Puestas de la Institucion.

Que: la Subdlrecclén de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesta que antecede en este documento



RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de ; AUXILIAR ADMIISBSTRATMO e6cEgo 5.1.01.05.11.18 de acuerdo a tas parametros establecidos en tas Articulos, 2,7,10,11,12,1 3y 14 de la Ordenanza Sustituth/a

que Regiia la Suhriirscején de Talento Hianano de! Gobierno Auténomo Desee otra(izada Municipal del cantén Gib mole y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiarda tabla:

FACTOH SUHFACTUB PUNTAJE SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE
ASIGNADO ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 45 30 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO a
A
TRABAJO
EXPERIENCIA 20 TOMA DE DESICtONES 20
COMPETENCIAS 105
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 7l
HABILIDADES DE CONTROL DE
20 20
COMUNICAOtIN RESULTADOS
215 correspondiéndote e! grado 2 da acuerda a h escala de Intervalos de valoracion establecida en el Alt 14 de la Orrknaroa SustUlilvfl

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:
que Regula laSufad'recolén de Tale nia Humana de la irsiltucion.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el saficr Alealdo, expida la correspondente resolucién administrativa establecida en al Alt 16 da la Ordenanza Susttiliva que Regiia la Subdraceldén ita
Talento Humana de la institucion.

Gado ar la oficina da la Subdracclén de Talento Humano del Gobierno Auténoma Doscentralzada Municipal del Cantan Guarnale, s losVeinte dias de!mas de

SUBDIRECTOR DE TALENTO HLMANQ



GOBIERt AUTONOMO DESCENTRALIZADO ML tIPAL Pagina 1 de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01-2022
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 5.1.01.05.13,02 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
Oennmimclfin del Puesto:  Asistente de Atencion Ciudadana Informar a la ciudadania sobre el funcionamiento organico del GADMCG, TITULO
a fin de contribuir con la prestacion eficiente y eficaz de los servicios Ciencias en General
No_profesional institucionales. 2 Bachiller
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Boil Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la No aplica
o Servidor/a Publico/a Municipal de ) experiencia
Gmpo Ocupacional: Servicios 2 2 No requerida
C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Goma. 2 DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
mhHo: Cantonal "
C E: Ciudadania en General. Tematlpa de la Atencién al publico
. . Capacitacion:
RBBU|DBracian: $ 553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a.Informa a la ciudadania sobre los servicios que presta el GADMCG cuando lo requiera; Estructura Organica del GADMCG

b.Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en las dependencias
del GADMCG;

Normas de Secretariado

c. Distribuye la correspondiencia para que llegue a los destinatarios oportunamente; Estructura Organica del GADMCG

d. Colabora en la realizacién o transcripcion de trabajos determinados proporcionando asistencia administrativa al personal de

! . S Normas de Secretariado
la Unidad segun el caso que lo requiera;

e.Realiza la recepcion, registro, clasificacion de documentos que ingresan y egresen en la Unidad a fin de mantener el control

y seguimiento correspondiente; Normas de Secretariado y Archivo

f.Recibe llamadas y transfiere a la Unidad requirente; Normas de Atencion al cliente

g.Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne su Jefe inmediato, acorde a su puesto.



Cod..
Ref.

27

30

45

54

78

Denominacién de la

Competencia
Organizacion de la

Informacion

Recopilacién de
Informacion

Percepcion de
Sistemas y Entorno

Instruccion

Comprension Oral

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.

RESPONSABILIDAD

GOBIEP"0 AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ UCIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

9. COMPETENCIAS TECNICAS I 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. CoOd.. Denominacién de la R
Nivel Comportamiento Observable . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
. - : Trabajo en A ) . ) :
Bajo Clasifica documentos para su registro Equino Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
quip informados a los demas. Comparte informacion.
. ) . o . —_— Contrucciones . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
Bajo  Busca informaciéon con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias 15 . Bajo o ]
de Relaciones comparieros, clientes y proveedores.
- . ) . } . . . Conocimiento - Lo .
. Identifica coémo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el 18 del Entorno Bai Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
Bajo trabajo del dia. o ao cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
. ~ - Aprendizaje . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Bajo Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion. 24 - Bajo - .
Continuo aumentar sus conocimiento basicos.
. Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones Orientacién de Baio Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Bajo pertinentes para el cumplimiento. Servicio Y0 estandarizadas a sus demandas.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
HABILIDADES DE 5 Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional
ROL DEL PUESTO 1 Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados



GOBIERp 'AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU CIPAL s
Py Pagina e

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022

UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01-2022

:La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

| —
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
jesta Ley.

iQue: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

‘Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementadén de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

iQue: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
sGobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

i
Oue: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
jlaborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente de Atencion Ciudadana codigo 5.1.01.05.13,02 De acuerdf) a los para’mll,elros establecidos en los Ar_ticulos, 2,5,7,10,11,12.,13 y 14,de. la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implemenlacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 45 20

COMPLEJIDAD DE TRABAJO "

TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 153

HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 25

RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoraciéon establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 238 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementaddn de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion épuesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de ja Ugidad linistiativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, a los dies de marzo del afio dos mil veinte y dos.

JFF/iv ISA DE

fd

Lie Angel Avendafio Sasnalema Abg. EvelJivAguirre Bitgnano
DIRECTOR ADMINISTRATIVO SUBDIRECTORA DE TALENTO RDMAfit >

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddlgo:

Denominacién del Puesto:
Nivel:

Unidad Administrativa:
Rol:

Grupo Ocupaclcnal:
Grado:

Ambito:

Remuneracion:

f. Apoya con (a realizaciéon ds los hsiiuSo'; eléctricos que suslsiden b alahoracian de los proyectes respectivas

feri >0 >)>)))))

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fedis: 2018-05-20

Revfiian: 01

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

5.1.01.05.11.30

TECNICO ELECTRICO

No Profesional

Direccion Administra Uva

Técnico

Servidor/a Publicate (t/lurilcipsl 3

7 (SIETE]

Cantonal

$817,00 USD.

intemos en la minieipaEdad y externos;

ti. Coloca tinca y nsegua

la cuja matrizy cusdn» da (fisMweln y contra]da energfa, cojas da fusfclaa, toma da

catmnlas, intemistares y puntas de he y tuerza eléctrica;

2. MISION 4.

Nivel de Instruccion:

Contribuir en la ejecucion da proyectas eldotrieos en hase a los 3

recubrimiérilofi Institucionales y contribuir con el desarrollo urbana
y productivo dalcantin..

SEGUPOO NIVEL

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4rea de Conocimiento

TITULO
Redes eléctricas

Técnica 2 sfiae

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Experiencia: e ) :
Especificidad daIs Proyectos eléctricas, Redes eléctricas y
1 afi experiencia conocimiento en esculles «Matrices
C.l: Direccion Administrativa, Chias Publicas, Direccion da ana
Planificacion pera el Desarrolla y Ordenamiério Territorial. .
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la . . o . . . -
Redes eléctricas y conocimiento en circuitos alaclricos de media y baja tencién

C.E: Empresa Eléctrica Capacitacién:

7.FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

d Ayude an hs conexionas ds Ice al

c. Mda corta e instala hixis aislantes y protectoras da las hilasa abnives;

cad Denctninadcn da la
Ref- Cempeteacia

Frptpsién Escrita

PraM anias

8. COMPETENCIAS TECNICAS

: ad. Oenominacién de
Campflitaminnta Observable Cad' R
Rei. la Competencia

Tahaja em

Escriba documentos de medana cnmnbaHod, ejefspfc (ofician, crcubies] .
Equipa

Compara «formacién sancOa para identificar prahlemas.

) Bajo
rnrga

m s e lacaja malrizo jnetalaciafias, verifica su haviionaldad y datemana las
erra(se a tatos axistenias an las ntsilNS, a fin da maizal los ajustes, te{~daciones, cambios «Ja plazas ¢ afamantes

defectuosos yto las laparaclones qu sa precisen;

g. V tedas Isademas dupueslas por aljala «mediala, staorldades, acalde a la natunalaz* <k su puaslo, las layas,

raglanHnhM y nam aB w s tagalas vigentes.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Campduartsm liiitfi Oitearvahla

Ccopan. parficipa anHuarmnla an elaguipa. ipsya m la
Roala laparta del «abaja que h conespande. Cana mierrfara de u
eqripo. rmittene informados a tas demas. Campado M airmckln

UBza tas normas, la endena de mande y los procecfimifirfo esta Mecidos
para ctmpfacon sus rasponsahifcdadas Rasplinde a los naguarimlerilas

>)))



/
/
Inspecciéon de B . - . . P P . . .
Realiza el control rie cafifiac de ios informes técnicas, legales O administrativos para Orientacion a N
Productos o : Rejo Reoiaa bien o correclamenle su frahaja.
L delectar errares Incluye proponer ajustes. las Resultadas
Servicias
. nsiniyp sobre prncerimienlos téenteos, legales o admnretrataras a los ccmpafiemk de Aprendizaje . Mariierte su fnnrs ekfin técnica Reaba una gran esfuerzo por adquirir
< Instruccién A Merio i L
a randado proceso Continua nuevas habilidades y conocimientos.
Pensamiento Realiza una lista de asuntas a tratarasignando un orden a prioridad deteminados. Oriantartan de Bajo Actlia a partir rie los requerimienios de los ciieries, ofreciendo propuestas
Analitica Establece prioridades en las actividades qgiio realiza Servicia estandarizadas s sus demandas
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR MVEL DESCRIPCION

El trabajo se efectta con flexibilidad er los procedimientos; Panificacion y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesta; Contrata el avance y

HABILIDADES DE GESTION 8 los resuBados de las propias actividades del puesta

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE B " . - - N N PR
COMUN1CACION 3 Estableen una red moderada de cariados rie trabajo; Las actividades que reaBzn estan orientadas a brindar apaya técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 4 Desarrolla tes actividades er condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implica considerables riesgos ocupaeionales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 3 La toma de decisiones requiere rie im enaEsis descriptiva, con maderada Incidencia en la gestién institucional
ROL DELPUESTG 3 Integran los puestos que proporcionan soporte técnica en una rama u oficio determinada de acuerda a las requerimientos de ios procesas organizaclonales.
12.
RESPONSABILIDAD

Responsable de oG resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafoto de productos y servicios sobra te bese rie estandares o
especificaciones previamente establecidasy asi{pacién de recursos; Sujeto a supen/isldny evaluacién de los resudados entregadas

CONTROL DE RESULTADOS 3
VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comision de Valoraciéon del Puesto conformada segun la prescrito en el Alt fl de la Ordenanza Sustantiva que Regula la Subdreccién de Talento Humane institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 rie laLOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestas del servicio publico es el conjurfa de normas estandarizadas para ara fizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefinladas en el
Articulo 3 de esta Ley.

Que: EIArt 62 de la LOSEP establece te Obligatoriedad del subsistema de clasrfieaclon; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el casa de (0os Gobiernas Auténomos Déseentrafizadas. sus entidades y regimenes
especiales, disertaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos*.

Que: en el Capitulo IV de! reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsigirenles establece la clasificacién de puestos del servicia publica.

Que la secciéonl, Il y seccion Il de la Ordenanza Sustitutiva que Regula ta Sutadireccon de Talento Humano del Gahierno Auténomo Descentrafezado Municipal del cantén Guamote; establece la forma de Clasificacién y Valoracion de

Puestos da la institucion

Que: (a Subdireccian de Talento Humano Municipal ha presentado ta descripcién del puesta que antecede en este documenta.



PRIMERO: Valorar el puesto de

'202)0)))))))) ) >>

)

Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual da funciones que antecede y da acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR
ASIGNADO

INSTRUCCION FORMAL 85 CONDICIONES DE

COMPLEJIDADDE ~ TRABAJO
TRABAJO
EXPERIENCIA 44 TOMA DE DESICIONES
COMPETENCIAS 249

HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO
RES5PONSABIUDAD

HABILIDADES DE CONTROL DE

. 60
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 524 correspondiéndoie el grado 7

que Regula la Subdireccién de Talento Humano de la Institucién.

PUNTAJE
ASIGNADO

80

60

75

60

SUBTOTAL
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
RARA ESTE PUESTO
140
13s

;de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 14 de la Ordenanza Sustiutlva

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entraré en vigencia una vezque el sefior Alcalde, expida la correspondente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccién de

Talento Humano de la institucion.

Dado en la oficina de la Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote,

Agosto del afio 2018.
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de ios bienes que han

Denominacién del Puesto:  Guardalmacén

Profesional

sido adquiridos o asignados para uso de la entidad y que se hallen en

custodia de los Usuarios Finales a cualquier titulo como: compra venta
transferencia gratuita, comodato, depdésito u otros semejantes, de

acuerdo con este reglamento y las demas disposiciones que dicte la

TITULO
Administracién de Empresas, Contabilidad, Finanzas,

) . Ingenieria Comercial y afines.
10 Tercer Nivel 5 afios

Contraloria General del Estado y la propia entidad u organismo.

Unidad Administrativa: Bienes

Rol' Ejecucién de Procesos

mpo Ocupacional: Servjdor/a Publico/a Municipal 5

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

experiencia

Contabilidad Gubernamental, Inventarios, Manejo de

sistemas contables y de inventarios.
10 1afio 6 meses

C.I: Direccion Administrativa, Direccion Financiera, Unidad de
Contabilidad, Servidores y Trabajadores del GADMCG

xida: 9 NUEVE
Ambito: Cantonal
C E: Proveedores, Comunidades, Ciudadania en General
Remuneracion: $986,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Sistemas contables, manejo de invetarios, Normas de Control Interno, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento LOSNCP, clasificador
presupuestario, Catalogo de cuentas contables.

Temética de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a)Elabora el manual de procesos de la Unidad;

bjElabora el Plan Anual de Compras para el stock de Bodega;

cjForma parte de la comisién para la recepcion de bienes adquiridos por la Institucion;

d) Recibe, custodia y almacena los bienes adquiridos por la Institucién;

e)Manejar y registrar en el sistema informatico los materiales, herramientas, equipos, bienes inmuebles e insumos adquiridos,
etc.; de acuerdo con la Normativa Legal vigente, considerando todas las caracteristicas de los bienes;

f)Entrega el bien adquirido al custodio, a través de la correspondiente acta de egreso y registrando el respectivo egreso;

g) Mantiene el registro de custodios de los bienes que son parte del inventario;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Reglamento de control y administracién de bienes del sector publico, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica, Reglamento a la LOSNCP, Resoluciones del SERCOP.

Sistema de Inventarios.

Reglamento de control y administracion de bienes del sector publico, Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado.

Reglamento de control y administracion de bienes del sector publico, Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado y deméas Normativa legal vigente.

Clasificador Presupuestario emitido por el Ministerio de Finanzas, Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la LOSNCP, Resoluciones del
SERCOP.

Manejo de inventarios.

Manejo de inventarios.



h)Realiza la toma fisica de los inventarios de bienes de consumo interno, y enviar el informe al Contador General para su
registro;

i) Elabora informes sobre el estado de los bienes para gestionar el proceso de baja;

j) Coordina con el Contador General las afectaciones contables de los bienes de larga duracién, sujetos a control y bienes de

consumo;
Cod.. Denominacién de la
Ref. Competencia

16

32

37

73

Planificacion y
Gestion

Monitoreo y Control

Manejo de Recursos
Materiales

Pensamiento
Analitico

Destreza
Matematica

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13
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Normas de Contor Interno de la Contraloria General del Estado.

Cédigo Organico Administrativo, Normas de Contor Interno de la Contraloria General del Estado.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. o Denominacién dela .
Nivel Comportamiento Observable cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, . L. . . . . . .
N . . X N ) Orientacién de . ldentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de L Medio L ) ) -
. - Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

la informacion.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y
Alto organizacional. Resultados edio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

di Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los P Aprendizaje Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas

Medio mismos. Continuo habilidades y conocimientos.

Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema o Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Alto  situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los 17  del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la

obstaculos y planifica los siguientes pasos. Organizacional institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Alto  Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas. 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

trabajo a su cargo.

HABILIDADES DE

COMUNICACION 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupaclonales.

TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestion institucional.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
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RESPONSABILIDAD . . . o ) o ) .
Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos;
y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

CONTROL DE RESULTADOS 4 Monitores

IEICAGIOia DEL PUESTO

.a Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

3ue: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

36ta Ley.

3ue: ElArt. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

liseflaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos".

3ue: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
cuestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

2ue: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del

Bobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Guamote.

2ue: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

aborales"

'RIMERO: Valorar el puesto de : Guardalmacén

RESUELVE:

- 5101 05 13 14

De acuerdo a ,os parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de

® Lo puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

a Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE

PUNTAIJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 365
HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE
COMUNICACION RESULTADOS 8
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
EGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 665 correspondiéndole el grado 9 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores piuncos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

ERCERO: La presente valoracién de pEesto entrara en vigencia una.*yez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa

jado en la oficina déla

Lie. Angel Avendafio j
DIRECTOR ADMINISTRATIVO JI

JEFE INMEDIATO ! v/

U

SfTDelfiQ QOishpe Apuglién
ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE

ni listrativa de Talento Humano déL Gobierno Auténomo Descentralizado-Municipal del Cant6n Guamote, a los diez dias del mesIde marzo

M JEFATURA DE

B PERSONAL
Abg.'tvelyn Aguije Buenafio

SUBDIRECTORA DE TAtENT&ttO KA_ANO
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N

Codigo; 5,1,01,05,13,15 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Analista de la Unidad de Bienes Aplicar las normas de control interno, Ley Organica del Sistema Nacional TITULO
de Contratacion Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y otras normativas Administraciéon de Empresas, Contabilidad, Finanzas,
. . contables para el correcto control de bienes del GAD Municipal del . Ingenieria Comercial y afines.
Nivel: Profesional Cantén Guamote. 7 Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Bienes

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 4

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la

experiencia

Contabilidad Gubernamental, Manejo de Inventarios,

5 Manejo de sistemas contables.
1 afio

C.l: Jefe Imediato, Direccion Administrativa, Servidores y Trabajadores

del GADMCG
Grado: 7 SIETE
Ambito: Cantonal
C.E: Proveedores, Comunidades, Ciudadania en General
Remuneracion; $817,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Sistemas contables, manejo de invetarios, Normas de Control Interno, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento LOSNCP, clasificador
presupuestario, Catalogo de cuentas contables.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Participa en la comisién de recepcién de los bienes adquiridos por el GADMCG, tanto en las instalaciones de la Institucion
como en las diferentes Comunidades del Cantén;

b) Recibe y revisa los documentos habilitantes de los procesos de contratacion publica a través de los cuales se adquieren los
bienes.

;) Elabora ingresos y egresos de los bienes adquiridos por el GADMCG;

JJRegistra en el sistema SINFO la informacion de los bienes adquiridos por el GADMCG;

:)Codifica los bienes adquiridos por el GADMCG;

) Mantiene actualizado el inventario y el kardex de los bienes en el sistema contable que mantiene la Entidad;

I) Elabora informes técnicos dirigidos al Jefe Inmediato, respecto a bienes inservibles o que se han dejado de utilizar para el
:orrespondiente proceso de baja;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Reglamento de control y administracion de bienes del sector publico, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Reglamento a la LOSNCP, Resoluciones del SERCOP, Contabilidad Gubernamental.

Normas de Contor Interno de la Contraloria General del Estado.

Manejo del sistema SINFO.

Manejo del sistema de inventarios en el programa informatico establecido en la Institucion.

Manejo del sistema de inventarios en el programa informatico establecido en la Institucion.

Manejo del sistema de inventarios en el programa informéatico establecido en la Institucion.

Codigo Orgéanico Administrativo, Normas de Contor Interno de la Contraloria General del Estado, Reglamento de
Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.



h) Constata los activos fijos entregados a los Usuarios Finales:
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Manejo del sistema de inventarios en el programa informatico establecido en la Institucion.

i) Resglstra de forma individual los bienes de larga duracién y bienes de consumo, activos y custodios; Manejo del sistema de inventarios en el programa informatico establecido en la Institucién.

j) Realiza control previo de facturas, proformas y cuadros comparativos de los procesos de adquisicion;

Reglamento de administracion y control de bienes del sector publico. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Reglamento a la LOSNCP, Resoluciones del SERCOP, Contabilidad Gubernamental.

j) Las demas actividades dispuestas por el Jefe Inmediato, acorde a su Puesto;

cod..
Ref.

11

17

26

29

32

Denominacion de la
Competencia

Planificaciéon y

Gestion

Monitoreo y Control

Organizacion de la
Informacion

Recopilacién de
Informacién

Manejo de Recursos
Materiales

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Co6d.. Denominacion de la .
i i . i Comportamiento Observable
Nivel Comportamiento Observable Ref. Competencia Nivel p
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, . . o . . . . .
) R X X . > Orientacioén de . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de . Medio - ) ) -
. . Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
la informacion.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 8 Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y
cumplimiento de los mismos. Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
.o Clasifica v captura informacién técnica nara consolidarlos » Aprendizaje Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Medio y cap P : Continuo habilidades y conocimientos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en 17  del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.) Organizacional institucion.
. . . s Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
. Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los I . . A . .
Medio ) 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales Aplica
mismos. o ) s :
distintas formas de trabajo con una visiéon de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE "ALOLIACIOlI DEL ¢UESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
HABILIDADES DE . - ’ . ! ’ .
) 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
COMUNICACION . 10 V! que realz ! ' poYo tecn!
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestién municipal.
ROL DEL PUESTO 3 Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio determinado de acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.
CONTROL DE RESULTADOS 3 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 establecidas y asignacién de recursos; Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.
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La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
ouestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
aborales”

RESUELVE:

. . - L4 De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
: Analista de la Unidad de Bienes : - ) ; .
SRIMERO: Valorar el puesto de m codigo 51,01,05,13,15 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de lasy los servidores publicos del GADMCG.

.a Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO -
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 40
COMPETENCIAS 310
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD 135
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 60
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
{EGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 525 correspondiéndole el grado 7 valoracién de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

ERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa. LI/11
lado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de marzodel afio dos mil veinte j dos. v
Jis/ I>jm VAN
.\el -Daturade / />
U PERSONAL &£/
Inn n/ifimia Sa,lwo ~5>r DelfinJQMiShpe Apuglién Abg. Evélyn Agilice Buenaric
GUARDALMACEN ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO

JEFE INMEDIATO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALB4TO HUMANO

Focha:2018-08-2U

Rarviaion:Ol

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Nivel de Instruccién:

cédigo: 5.1.(M.05.11.24

Oenominaciéon del Puesto; OFICINISTA 2
Brindar apoyo en loa procesas adrrmlistralivcs canfrihuyendo el

desarrolo enciente de las actividades de la unidad

SEGUNDO NVEL

Nivel: No Pmfesinnal

Unidad Administrativa: Direccion Aomristraliva
Tiempo de Experiencia:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Administrativo

Servldcr/8 Pubticc/a Municipal de 6 1 fifia

Grupo Qcu pacié nal: Apcya 2
C.I: Jefe inmediato y personal de la InstiLcidn.
Grado: 4 (CUATRO)
Oanianal
Tematica de la

Ambito:

C.E: Usuarias o
Capacitacion:

ncmuncrecion: $1523,00 LSD

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area de Conocimienta

Comprelo y Adminlsirscldn, Secretariado, ciencias en
Genera!. 0 G.U.

TITULO

Tienlco 2 aflea

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad da la
experiencia

Atencion al usuario, Maneje da paquetes Informaticas

e. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al usuaria. Mereja de paquetes Informaticos

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Reniza terecepcion, registra, ctaniflcarién, y despecho de documentas ganeradin en la unidad e

h Catatara en h mnfirariiir tb oficios y otras docum nlos prapocejorando ashtancia adnfakhaftifl al ppfsonalile la

irtriari sogitici el oasa que la requera

c. Ftetara contratas, proyectos y resallelenes conforme a ta disposicion del J»le tnmedala.

h.Y todas toa EITES

d Organiza el archiva fisico y digital que pertenece a la unidad con la finalidad de mantenerla ordenada y achisizadc.
es y

J 4m

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Cenmninadén jte
lacompauidi

coc.. Denominacion de la i cad..
Comportamiento Observante Ref

Rei. Competencia

Establece IEHockxescalsate sencidas para descomponer los problemas a situaciones

en parles ldentifica los prosy los contras de las decisiones. Anafe- jnformaeidr

ndi Ban

Flatara reportes~ffeSsos, técnicas o artesnislratios npCmndn el anafisisy te logica

g. Prepara adeoedenles y dacuiEntBddn ra

na legales uigedn

Catatara en la ejecucién (te «radas, taleras apoyando mi te bgtcikfl segn el caso

t Cetabora en tas prnettdtntfenlos e instructivos 9 1a taciten el manejo de ta docunentaclén que taqreaa @la ofletm

para reuniones da trabaja

reijefe inmediata, autoridades, acalde alamjuntera de @lpuesto, faSleyes,

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Com pré miento Observable

M— Mefyanles delagjJpa. Valora

Pranueue tacatatarse Mn de tea <
mde los dans; naitiene ui actitud abierta

sinceramente tas ldeas y —partan
pata aprender de ba demas

Actia a partirde bs regerincnlas de los cienles, ofreciendo propuestas



Generacion cié . denlifica procedimientos alternativos para apoyaren la entrega de productos o Orientacién a . . .
Bajo L ) N Bajo Realza bien o conéctamente su trabajo.
Ideas servicios a tas clientes usuarios. los Resoltados

Aprendizaje Bisca informacién sélo cuando la necesita lee rrenusiRs, libros y otro, para

Mantorno y . . R
Bda Analiza y corrige documentas . Baja . . .
Central Continua sumerilar sus canonjmien)o basicos
. Escucha y comprende los requerimientos de los cientes Internos y extemos y elabora . Aplica normas que depender a cada situacién o procedimientos para rLirpfr cor
Comprensiéon Oral Bajo N
Informes. sus responsabiEdades.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabaje se realiza car posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas latinarlas

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE Estehlece una red haslca de contactos laborales para asegurar te eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas s brindar apoyo logistica y

COMUNICACION 2 administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que no Irrpican riesgos ocupa Clonalee
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESCIQNES 1 L09 decisiones dependen de una simple eleccién, con minima Incidencia er la gestion Institucional
ROL DELPUESTO 2 Integran las puestas que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de tas procesos nEdiarte la ejecucion de labores de apoyo adrrinistrativo
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resinados especificos del puesto y asignaciéon de recursos, sujeto a st*oervislon de sus resultados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracién del Puesto conformada segln lo prescrito er el Art 9 de la OidenarcH SuslitLiltva que Regula la Subdreecldn de Talento Humane institucional; CONSIDERANDO:
Que: El Art. 61 de la LOSEP, estable a=que el subsistema da clasificacion de puestos de! serviale piblco es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y ctasifiear los puestos en las entidades, sefialadas en el Adie uta

de esta Ley.
Que: El Art 62 de ta LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Iraicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " ..En el casa de tas Gobiernos Aliénemes Desee niraAzadas, sus cnlidartp y regimenes

especiales, disertaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestosl

Oue: er el Capitulo 1V del reglamento de ia LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de pueslas del servicio publico
Que: la seccioén |, Iy seccion 1lde la Ordenanza Sustitutiva que Regula la SiAxiireccion de Talenlo Hurrano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote; establece la forma de Clasificaciéon y Valoracién de Puestos de
Institucion

Que: la Subdireccion de Talento hkmano Municipal ha presentada la descripcion del puesta que antecede en este documento



PRIMERO: Valorar el puesto de: OFICINISTA 2

RESUELVE:

cédigo 5.1.01.05.11.24

Suhdireccicr de Talenla Humana de Gahinrnn Aidénema Desee nirnfonde Municipal del cantén Guarnele y en base al manuni de limtienes que aniecede y de acuerde a te slguienle tabla:

PUNTAJE
Farror SLB FACTOR

ASIGNADO

INSTRUCCION FORMAL as

EXPERIENCIA 44

CCRIPETENO AS
HABILIDADES DE GESTION 40
hAHUDADFS DE
40

COMUNICACION

SEGUNDO: El puniaje jotel otorgado para este puesta es da:
que Regula (a Subdireccién de Talente Humane de la Institucion.

S51IRTOTAL

309

315

FACTOR SUBEACTOR

CONOICONES DE
COMPLEJIDAD DE TRABAJO

TRABAJO
TOMA CE DESEICNES
ROL DEL PUESTO
RESPONSAHUDAD
CONTROL DE
RESULTADOS
correspondiéndole el grado 4

PUNTA!E
ASIGNADO

30

20

50

20

5JIBTOTAL
TOTA! PUNTAJE ASIOVADO
PARA ESTE PUESTO
40
315
70

de acuerdo a los patamalras establecidos en los Articulos, 2,7,10,11,12,13» 14 da b Oidenanm Susllfulwa que Regula le

GRAOa QUE LE CORRESPONDE A ESTE
PUESTO

da acuerdo a ta asceta da intervalos de valoracion establecida en el Ari. 14 de la OrdenenTa SiiEifluflva



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ccadigo:

Denominacién del Puesta:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Sol:

Grupa Ocupsclonfll:

5.1.01.05.12"0

Asistente «te Guanbkrectn

No Pm fastonal

Dinarién Frnncinra

Ejecucién de procesos de Apoyo

Servidor/a Piblieoya Municipal 1

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

~eoihr strlividactas «te apoya en la eitngi-iPCEpcidn da hierras,

2. MISION

Nivel da Instruccion:

SEGUNDO NIVS.

aqgtpns, msteriabs yauitiahos adgurktor por el GADMCG

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C I .tete Imvrfato

Tlempa de Experiencia:

t 1 afta

Congas PdUcas. Personalda la Unktad,

personal de] GADMCG

TITULO

Administraejon. Coritohafideal. Autftorla, Ecanonti.

Tecnologia 3 a « i

Fecha: ZIl

Revision: 01

Area de Conocimiento

Finirasa, Ceim ralil

fi. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

EepacdBclded de la
«rparianda

Maneja «te Sumi

. M ateriales, aofiuoaa
nwentflrinn

Grada: 5 (anco) S. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
AmhKa: Cantonal
P, TamASeadefa Maneja «te Inventarios
C.E: Proveedores, GijpitEims de Contanly eludedanta «n ganeral Capacitacion: Normas de control kitarna.
Remuneracion: S G7sIM
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
a. Despacha los hienas de acuerdo al corrjifnhante da egssc eiritida porelia Gar 5% L Fiahora actas da entrega recapcién,actas da traspasa;

O Vlarifles y entrega fisica kalas bienes cuando la natintaza «le estos inquiera su ihicadiiidneta an fa

h- Ubica y cfldHca cafiectanBnla hs hienas de acuerdo a la siganizacidn estdfate «dite an la bodega del - A )
miidanoa «pia kr calcita

11-V tartas bs dem as <flsp«KStas paleljale Inmadato, auteridedas. aconte ® h nafrantaza de su puasta, layes.

¢ Constatacion de las bienes en estada de obsolescencia, previa la verificacion da] Informa Mcrien, con la fineSdad
mgbmBiEu y normaOvas tagalas vkpraas ;

de proceder con el hranita para darde hep;
d Reafiza b constatacion dn activas fijasen hs diferarfos dependencias y bienes da usoy consumo «pie posen el
hruenAaria municipa] y h Eavez nsrdene aefinizado el inventario de actiims y nab a al respectiva reporta.

Manteneradm fiada eJarchiva de Ingresas y egresos baja u isisteme cte lacflaccsso mm pm rria la lorahaadn

hnarlsta da documitoa;

B. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

C.AU.. DifiomicBcMi de

Céd.. Q*raininadgii Na ! . o .
Comportamiente Chsan/ahle Camparbntioiiti Qhiarvabk
Pef. Rsf b Competencia

. Coapera, participa actvam ente an elequpo. apoya a las decisiones
Generacion de Ideitiflca pracetfafientos alternabuos pera apoyar en te entrega de predictQE c . P P P aup poy . B B
. . R Raja Realza fa parta >taltrabajo que le corresponde Como nianbro tia rai

servicias a los denles usuarias. Equipo i ) A . .

rwyepa m atéene informados a los deméas. Canrparta bam m ddiL

" N . Aduta a partir de los regrairimianfos da los cSartes, oi e da propuestas
Anafiza y corriga dacumenfos. Baja .
adrabitedas a sus demandas



Inspeccién de . L
Orientacion a R R R
Baja Realza bien o correctamente su trabajo.

63 Productos a Bajo Checpjea el borrador de un documenta para detectar errares me cartograficas.
o los Resultados
Servicios
Pensamiento Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinadas. Aprendizaje B Busca Informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, lbras y otro,
Balo e s e . . Baja P .
AnalBlco Establece prioridades en las actividades que realiza. Continuo para aumentar sus conocimiento haElees
r:ane]o de Bai Provee y maneja recursos materiales para tas distintas Lmktedes a procasos Aprendizaje Mantiene su formacion térrica. Realza una gran esfuerzo por adquirir
MZ::J; :):S ajo organizaelenales, asi como para determinados eventos. Continuo nuevas habilidades y carne(mientas.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR MVEL DESCRFCON
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realtea con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE Establece una red haslca de contactas laborales pare asegurar te eficacia do su trabaja; Las actividades que reais estan orientadas n brindar apaya

COMUNICACION 2 logistica y administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarro Ha tes actividades en condiciones de 1lrabeJo ambientales y risicas que Irrpilcar baja posibilidades de riesgos ocupaclonates.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 2 La toma da decisiones depende de una eleccién simple entre varias aBerna(jvas, con baja Incidencia en la gestion municipal.
ROL DELPUESTO A ntegran los puestos que ejecutan actividades de soporta profesional ann Incidencia directa a la gestién de los proceses
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS > El p'uesto apoya al Iogra del portafollo de produciosy servicios argarrizadanales. Sujeto a supervision de los resultadas entregadas sobre
estandares establecidos y asignacién de recursos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracién del Puesta conformada segun lo prescrito en el Art. S de la Ordenanza Sustituilva que Regula la Subdracclén de Talento Humano Institucional; CQNSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de laLOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon da puestos del servicio pubfro es el carm:unto de normas estandarizados para enalbar, describir, valorar y clasificar las puestas en les entidades, sefialadas en gj

ArtimJa 3 de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP estableci? le Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; Indicando en el tercer parrafo textualmente le siguiente “...En el caso de los Gobiernas Auténomos Deseentrafizados, sus entidades y regimenes

speclales, cfi?efiaran y aplloaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: en el Capitulo IV del reglamerto de laLOSEP Art 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestos del servicio publica.

Que: te Seccion |, Seccién I'y Seccién Il de la Ordenanza Sustituilva que Regula la Subdlreccién de Ta lerda Humana del Gobierno Aufénnrm Descentralizado Municipal del cantén Guarrote; establece laforma de Clasificaciony

Valoracién de Puestas da la Institucion.

Que: te Subdlreccién de Talenla I-banana Municipal ha presentada te descripcion del puesta que antecede en este documenta.



RESUELVE:

PRIMERO Valorar el puesta de : Asistenta da Guardalmacén eddga 51.01.05.12.20 da acuerdo a los parametros estableados en los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustilutiva

que Regula b Subdireccién de Talento Hurtaria del Gobierna Alibname Desee riratizada Municipal del cantén Gnamote y er hase al manual de funciones que anteceda y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE

PUNTAJE
FACTOR SUBFACmMR SURTOTAL FACTOR SUBFACTOR SURTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CCNDICICNES DE

INSTRUCCION FORMAL. 125 40 PUESTO

COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO fi
TRABAJO
EXPERIENCIA 44 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 249

HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 1£1f1 6
RESPONSABILIDAD i aa

HABILIDADES Dt o CONTROL CE w0

COMUNICACION RESULTADOS

SEGUNDO: El pi aje total otorgado para este puesto as cte: ¢149 corres penddndole el grade 6 deacuerdo a la escala de intervalos de valoracién estableada en el Alt 14 de la Ordenanza Sustittiiva

que Regula la Subdireccién de Talenlo Humano de la institucion.
TERCERO: La preserte valoracion de puesto entrard en vigencia una voz que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Art 16 da la Ordenanza SustihUva que Regula la Subdiracclén da

Talento Humano de la institLKIon.



GOBIERK AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUt ¢IPAL Pagina 1 de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Ofidlga: 5,1,01,05,13,08 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

Aplicar los subsistemas de talento humano emitidos por el Ministerio del

Denominacion del Puesto:  Subdirector/a de Talento Humano Trabajo para logar el desarrollo profesional, técnico y personal de las y TITULO Derecho. Administracién de E Contabilidad
los servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado erecho, Administracion fe mpresas, tontabilidad y
Nivel: Profesional Municipal del Canton Guamote, y con esto mejorar la eficiencia, eficacia, 14 Tercer Nivel 5 afios atines
y la calidad de los servicios que presta ésta Entidad.
Unidad Administrativa: Talento Humano 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERlDA

Ejecucién y Supervision de

Ral:
Procesos

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la Planificacion de Talento Humano, Subsistemas de
Subdirectores departamentales, experiencia Talento Humano y Normativa Legal vigente

Grupo Ocupacional: Tesoreria, Secretaria General 14 3 afos

C.I: Direccién Administrativa, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Grado: 14 CATORCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal » o _
C E: Minslterio del Trabajo, IESS, Ciudadania en general. Tematl_ca de I.a LOSEP, Reglamento a !a L_OSEP, _Normas de Co_n_trol I_nterno, Cod!go de Trabajo,
L Capacitacion: Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo
Remuneracion: $1.400,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Elabora el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contratacion de la Unidad, PDOT, COOTAD

b) Estructura la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base de las normas técnicas emitidas por el

L - PR L Norma Técnica de Planificacién de Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo, LOSEP, Reglamento a la LOSEP.
Ministerio del Trabajo en el &mbito de su competencia:

c) Elabora y aplica los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la

gestién competencias laborales; Norma Técnica de descricpcion, valoracién y clasificacién de puestos emitida por el Ministerio del Trabajo.

?) Desarrolla procesos de seleccion de personal, en base a las Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo y o » - L .

demés Normativa Legal vigente¥ LOSEP, Reglamento a la LOSEP, Norma Técnica de Seleccion del Personal emitida por el Ministerio del Trabajo.
Realiza bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen disciplinario, con sujecién a la - ) - - - .

) ! p p : p y ap L 9 ) p I Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del GADMCG, Cadigo Organico Administrativo.

-OSEP, su reglamento general, normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;

3 Realiza la evaluacién del desempefio una vez al afio, considerando el servicio que prestan las servidoras y servidores a los

jsuarios externos e intemos: Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio emitida por el Ministerio del Trabajo.

i) Actualiza la estructura organica del GADMCG, aplicando las Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo. Norma Técnica para elaborar estructuras organicas emitida por el Ministerio del Trabajo.



i) Elabora y aplica el manual de procesos de la Unidad Administrativa de Talento Humano del GADMCG

j) Mantiene actualizado y aplica obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones
elaborado por el Ministerio del Trabajo

k) Cumple con las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional y

por Procesos del GADMCG

Ccad..
Ref.

10

13

40

Denominacion de la

Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generacion de
Ideas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIEF

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

vigente.

vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Manual de aplicacion del SIITH

D AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ HCIPAL

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal

Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable Céd.. Denommacmn_de la Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Alto y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
é:otr‘_r}pdregde (;apldamentg Ios_'car/nblc_)ds (;el entorno,/las oporttunlda(t:iesl, ams_nazta_s, fortalezas y Orientacion de Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Alto eoll ,a jes de su orgamzacu_),n unidad o proceso/ proyecto y establece directrices Servicio 0 diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
A|nt|C|pa IO.S punt(;)s crltltcols de una _snuamgn 0 prc;t_)lem_e}, desarr_?_llan(iijo gs;rateglef\’s a Iargol Orientacion a los Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto plazo, agcmnes ce contral, mecanismos de coordinacion y veriticando Inlormacion para a Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia.
simultdneamente diversos proyectos complejos. '
D lla ol " It fi luci bl tratéai Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Alto esarrolla p alnes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos 16 del Entorno Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
organizacionales. Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Identifica | bl impid | limiento de | bieti ¢ lantead Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua para crear
Alto IeT ffica los t;_)ro .ET?S que I'mp' ;r}_e clump |{n|(tan (.J € 105 Objetivos y metas planteados en 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demaés.
€l plan operativo Institucional y redetine las estrategias. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
; Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE GESTION 5 ;
trabajo.
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupadonales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion municipal.
ROL DEL PUESTO 6 Integran los puestos que ejecutan actividades de supervisién de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,
mMMTDnNi Nnc Ccom T/innc g cdmarnmocor Varaiior lormodrinirnimmmnA a  iHoe ratilirotc Aa irahhaAd An dnorfofcdn\ A = Hfoaarvjainc riofima ivilftlr-ae b>> tOArhiroe oo e
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productos y servicios, en funcion de la demanda de los clientes.

. i ORACION Yr. C 0cAacioN DEL PUESTO -
La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:

De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Subdirector/a de Talento Humano cddigo 5,1,01,05,13,08 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO GRADO QUE LE
CONDICIONES DE CORRESPONDE A ESTI
INSTRUCCION FORMAL 170 60 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAIO co
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454

HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 150
HABILIDADES DE RESPONSABILIDAD 250

) 100 CONTROL DE 100
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 864 correspandiéndale el grado 14  valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los senridoes publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote. //

fERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la n\e Talento Humano del GOpremo Auténomo Descentralizado Munt&inal'dBi Canton Guamote, a los diez dias del mes de marzo deberlo dos mil veinte v
A A [ C J
X\ e )
o ; . , J/
Lie. Angel Avendafio Sainalema~n elf|n Cjuisfigg/Apugllén Abg. Evéfyri Aguir*Buenafio
DIRECTOR ADMINISTRATIVO /\LDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TA

JEFE INMEDIATO
“
v
v/
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Dfidigo: 5,1,01,05,13,09

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

Ejecuta los subsistemas de talento humano emitidos por el Ministerio del

Denominaciéon del Puesto:  Analista de Talento Humano

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Talento Humano
Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 5

Trabajo para logar el desarrollo profesional, técnico y personal de las y

los servidores y trabajadores del Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Cantén Guamote, y con esto mejorar la eficiencia, eficacia, 9
y la calidad de los servicios que presta ésta Entidad.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

TITULO
Derecho, Administracion de Empresas, Contabilidad,

Tecnolégico Ingenieria Comercial, Recursos Humanos y afines

Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Administracion Publica, Gestién del Talento Humano
basado en competencias, Aplicacién de instrumentos

técnicos legales de Talenté Humano

Especificidad de la
experiencia
9 3 afios

C.l: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Grado: 9 NUEVE
Ambito: Cantonal

C E: Ciudadania en general
Remuneracion: $ 986,00 USD.

6. CAIJACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

LOSEP, Reglamento a la LOSEP, Normas de Control Interno, Cédigo de Trabajo,
Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Elabora el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contratacion de la Unidad.

b) Analiza los requerimientos de las diferentes Unidades para la elaboracion de la planificacién anual del talento humano
institucional,

c¢) Identifica cambios técnicos que deban realizarse en el manual de de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

e) Realiza procesos de seleccion de personal, en base a las Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo y deméas
Normativa Legal vigente

f) Elabora informes técnicos para movimientos de personal y aplicar el régimen disciplinario;

g) Ejecuta el proceso de evaluacion del desempefio una vez al afio, considerando el servicio que prestan las servidoras y
servidores a los usuarios externos e internos;

h) Realiza informes técnicos para la actualizacién de la estructura organica del GADMCG, aplicando las Normas Técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

PDOT, COOTAD

Norma Técnica de Planificacién de Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo, LOSEP, Reglamento a la LOSEP.

Norma Técnica de descricpcion, valoracion y clasificacion de puestos emitida por el Ministerio del Trabajo.

LOSEP, Reglamento a la LOSEP, Norma Técnica de Seleccién del Personal emitida por el Ministerio del Trabajo.

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del GADMCG, Coédigo Organico Administrativo.

Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio emitida por el Ministerio del Trabajo.

Norma Técnica para elaborar estructuras organicas emitida por el Ministerio del Trabajo.



i) Elabora el manual de procesos de la Unidad Administrativa de Talento Humano del GADMCG

j) Realiza la actualizacién de informacién de Servidores y Trabajadores en el Sistema Informatico Integrado del Talento
Humano y Remuneraciones;

k) Las demaés atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato acorde a su puesto.
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Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal
vigente.

Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal

vigente

9. COMPETENCIAS TECNICAS

10.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod.. Denominador de la ) . C6d.. Denominacion de la X
) Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. Competencia
Desarrollo Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrollo de los Trabaio en Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
2 estratégico del Medio colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de 2 Equi ! Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud
Talento Humano desarrollo. quipo abierta para aprender de los demas.
Habilidad Analitica
analisis de ) L ) Conocimiento ifi i il i i i i
( - T . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo . |dentifica, de_scn_be y,ut|l|za las relaqones de poder e |nflue_nC|a_ existentes
23 prioridad, criterio Medio 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
. ] de programas y proyectos. o P
l6gico, sentido Organizacional institucion.
Planificacion y Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media, Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
1 Gestion Medie estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
la informacion. distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
17 Monitoreoy Control  Medio Momt(_)re_a el progreso _de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 2 Aprepd|zaje Medio Mar?t_|ene su formac_lor_\ técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
cumplimiento de los mismos. Continuo habilidades y conocimientos.
Organizacion de la ) - . P ' i i6 ifi i i i ; i
26 (o] cl Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 5 Oner_]t_acmn de Medio Ide_nt_lﬂca las necesidades del cllfente interno o (_axterno, en ocasu_)ngs se
Informacién Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION El trabajo se efectta con flex_lb_llldad en los procedimientos; Planificacion y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
COMUNICACION brindar apoyo técnico especializado
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
12. COMPLEJIDAD : y que imp ap g0s ocup
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 5 Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

13.

RESPONSABILIDAD ) i
nnNTBni nc dcgqiii Tinne

Responsable de los resultados del equipo de trabajo;

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea
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y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

.ORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: EIAIlt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacioén de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
. 5di 51.01.05.13.09 De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Analista de Talento Humano codigo T puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR ASIGNADO
CONDICIONES DE 40
INSTRUCCION FORMAL 140 TRABAJO
COMPLEJIDAD DE 220
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 350
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE 8 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de 675 correspondiéndole el grado 9 valoracion de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y lo idores publicos del Gobierno
' Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote. \
-n

TERCERO: La presente valoracién de puesto i el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la ofudi Descentrali; nfot*Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afijados mil veinTi
N ADE
A 1 | £SSON,rL
Abg tvfelyn Aguirre Bitenafio Sr:-Delfin A‘Sﬁpe Apuglién Abg. Evelyn’Aguirfe C-enar
3UBDIRECTORA DE TALEN ALCALDE" GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTOTIUMANO

JEFE INMEDIATO
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

r

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

Asiste administrativamente en las actividades que diariamente se

Deaoalnaclén del Puesto:  Asistente de Talento Humano 1

desarrollan en la Unidad Adminlstratriva de Talento Humano para logar el TITULO
desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores y

Ciencias en General

trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

mivel: No_profesional

Unidad Administrativa; Talento Humano

Rol: Administrativo

. . Servidor/a Publico/a Municipal de
Gmpo Ocupacional:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cantén Guamote, y con esto mejorar la eficiencia, eficacia, y la calidad de 2 Bachiller
los servicios que presta ésta Entidad.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

. . No se requiere
experiencia

No requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la

o Atencién al Publico
Capacitacion:

Servicios 2
C.I: Jefe inmediado, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Orado: 2 DOS
Ambito: Cantonal
C.E: Ciudadania en general.
Remuneracion: $ 553,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a.-Asiste administratrivamente en la elaboracion la elaboracién del Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.

b. Realiza oficios, memos y otras comunicaciones necesarias para el desarrollo de las actividades en la Subdireccion;

c. Mantiene actualizado los archivos fisicos y digitales de los planes, planos y proyectos que son ejecutados por la
Subdireccion;

d. Custodia los documentos de la Subdireccion;

e.Asiste en la aplicacion de los subsistemas de talento humano

f. Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

o Denominacién de la .
cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Secretariado

Secretariado

Secretariado, normas técnicas de archivo

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

o Denominacién de la .
cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia



24

12

18

27

Desarrollo
estratégico del
Talento Humano

naDiiiaaa Analitica
(analisis de
prioridad, criterio
légico, sentido
rnmiin|

Planificacién y
Gestion

Monitoreo y Control

Organizacion de la
Informacién

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD
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Rejo Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo de las 3 Trabajo en . Coop%ral, pal;tlt_slpa acltlvamente er;j el equipo, a_lpo;ga a(;as deaslt_)nes. Re?’"'za la
competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas. Equipo Bajo parte el trabajo que !acorrespon e_. Como _rrluem ro de un equipe, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Conocimiento Utiliza | la cadena de mando y | dimi blecid
Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros. 18 del Entorno Bajo tiiza [as normas, [a cadena de mando y los procedimiento estableci 0s para
o cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, R | tunidad bl del to. Cuesti las f
Bajo  controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han 21 Iniciativa Bajo econoce als or.()jor :mlba_ €s 0 problemas del momento. uestiona fas formas
ejecutado las acciones previstas. convencionales de trabajar.
Bajo  Analiza y corrige documentos. " Aprehdlzaje Bajo Busca informacién s_olc_) cuandp _Ia necesita, lee manuales, librosy otro, para
Continuo aumentar sus conocimiento basicos.
. ’ Orientacién d ( i imi i i
Bajo Clasifica documentos para su registro. 6 rleh ‘aCHm e Bajo Actla a pamr de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Servicio estandarizadas a sus demandas.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
HABILIDADES DE . o . - ; . - - )
1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.

COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO 1
TOMA DE DESICIONES 1
ROL DEL PUESTO 1
CONTROL DE RESULTADOS 1

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

""VALORACION v Ct
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Que: ElArt. 61 de la LOSEP. establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente de Talento Humano 1 cédigo 5,1,01,05,13,10 De acuerdQ alos parémfatros establecidos en los Ar.tl'culos, 2,5,7,10,11,12.,13 y 14'de> la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE S o FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR UBTOTAL SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO .
4
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 113
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 25 2
RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS
7 de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regu _ clon’
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto %“— I 198 correspondiéndole el grado 2 valoracién de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pubéacos mno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto enyi/raiaiytfig sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

* N
Dado en le oficina @ Unid:id de'Talento Kjn*>n¢ del Mébi%rngAutén’omo Descentralizado Municipal Guamote, a los diez dias del mes de mai
s\ fis i I £ X
JEFATURA DE
PERSONAL
Abg. Evelyri'Aquirre Buenano Sr r'elfirt QuAhpe'Apuglion ‘GAOV.f7*
3UBDIRECTORA DE TALENTO HUMANC ALCALDE DEKSADMC-GUAMOTE

JEFE INMEDIATO
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DEL CANTON GUAMOTE Facha: 2fl1B4»-2a
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Ravw 6n: Ol

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
cédigo: 5.1.01.05.11.03 Nivel de Inatruccldr: Area da Conoclmlanto
N L Am fIn da ta SubdKcdoéndB A 717110
Denominacién del Puesta: Talento Hurafo Ayuden a mantener el correcto y eficaz furcianamanto da la
SiExfiBcckinda Talento j-torreno. anta gan vailwtwtela hndam s SEGI»JDO MVEL Adnfinistndén de eirprasas
Nivel? No Profesional artomisfratii/as cama la acbefizaciAn. iBgsbo y aknar*neniante da Teenalogia 3 afina
informacién.
Unidad Administrativa: Siixfrerridn da Talento tamafio B. EXPERIENCIA LABORAL REQUER'DA
Rol: Adrrirystrativa 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Experiencia o iad de la
p Manejo da — ib informaticas Manejo da] S il
. axpulencla
Grupa Ccupnclonsl: Seruidetria PubSca/a Munioipal 2 fi J 1 afta
C I: Jabi do le Siixiraccidr, Director Actointstrafe/6. Personelda la
Lindad. -
Grado: 6 (SE1S} €. capi"CITACION REQuCRIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal Tamritice de le Redaccién, Ucnicas de sacra*. t. fews
C E: Usuarias . J— Registra y carirol <fadocumnEos
Capacitacion:
Remuneracion: $ 733,00 USO.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

tt Raafiza la cndHlcacién, da los flxpaddntas perdénalas da loe servidoras gm laborar en al [SADWCQ.n ion i que

a llairiener actanfamIB la intanmeKn de los «petfientes de los servidoras; N N
dahaidn estar nrganinntos nrmcfnrrartn;

b - Iteafcar la mdaccidn de oficias, memorandas, cutnoadom s, con la finaEdad de ciexir los requBiinisrtoa

: A : L a.- Elaboracién da Informa, Kquatfaclonas;
giwwrfuios en los tHenantes departamentos del Gobierne Municipal a

c - Colabora en la ¢Estrihucfdn de canespendencia de la unidad y participa en el desamdla de eventos que reaSea la

unidad de talado haamana proporcionando logistica; f. Y todas las dam as dspjistBS parelJeto Inundata, aerada a lanahmlaza de su puasto.

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cod.. Denominacién da la dd.. Denominacion de

R nivel Compcrtarriicnto Observable ) R Nivel Comportamiantn Observable
Ref. Competencia Rfif. la Competencia
ini i i liabttfo en . N . B 4
77 CompranaUn Oral Medio Escucha y comprando los m gihimentns de loa cientos Memos y eitnmosy elabora 2 Medio sinceramentn tas Ideas y experiencias de losdenris; nurtane Wlacttat
mb«"B pata d*b's «toma*
N N i i i i i6 Detentacion m N - N o B

su EipneaUn Oral Medio Camunlca nfarmadiln iptavante Organiza la informacién para qua sna cenprenslibfa a 9 Rai» Realza bien a inimrtimwiide cu trabaja.

be receptores oa ReauEfadoa

: : . . . - BflitoiedaiMi . dnbhb rabcaandfi a rawnl laboral. Inicia y rrunfiann nfadonsc cada fas
83 ExpiecKn Fcnfla Media Escribirdocuteritosda nedana corrpbpdad, inpla {oficias, arrufaras] 1s Bajo .
le Rdactoma con competieras, dantos y praveedoras.



Se adelanta y se prepara para las acontecimientos que pueden acurtr en

i0 Lee y comprende documentas de camptefldad merfls, osteriormente presenta . . .
Corr_lprensmn Y P P yP P el corto plazo Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Escrita nformes. Aplica tfisllrias formas de trebejo con una visién de mediano plazo

. ) Realiza un trabaja slstenritlco en un determinado bpsa de tiempo para obtener la - " s P N .
Recopilacion de S o L N . i R Aprendizaje _ Martiene su formacion técnica Realiza una gran esfuerzo per adquirir
MeHia maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles (Obtiene N Medio - P
Continua nuevas habilidades y conocimientos

Informacion I - . P
Informacién en periédicos, bases de datas, estudias técnicos etc.)

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRPCION

El trabaja se efectua con flexibillcfed en los proce dimientas; Planificaciéon y organizacion relativa a las acth/ldades Inherentes al puesto; Ccnlrota el avance y

HABILIDADES DE GESTION 3 los resLiados de las propias acth/Idades del puesto.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNICAD IO 3 Establece una red moderada de cantadas de trabaja; Las actividades que realba estan orientadas a brindar apoya técnico.

CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desatraia las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que Implican baja posibilidades de riesgos ocupadorules

11, COMPLEJIDAD

DEL TRABAJO

TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple elecciéon, con minima Incidencia en la gestién Institucional

ROL DELPUESTO 3 Integran los puestas que proporcionan soporte técnica en una rama u oficia determinado de acuerda a las requerimientos de las procesos organizadanales.
12.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS 2 El puesto apoya al logra del pnrtafoBo de produciasy servicios organizadonafes. Sujeta a supervision de las resrttedos entregados sobre

estandares establecidas y asignacion de recursos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracion del Puesta conformada segun lo prescrita en el Art 9 de la Ordenanza Susfftuih/z que Regula b Subdirecetén de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio patdco es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar las puestos en las entidades, seTaladas en el

Articulo 3 de esta Ley,

Que: El Art, 62 de la LOSEP establece ta Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmerte lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos De seentra62ados, sus entidades y regimenes

especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".
Que: en el Capitulo 1V del reglamenta de la LQSEP Ari. 162 y subslgiiertes establece taclasificaciéon de puestos del servicia publico.
Que: la Seccién I, Seccién Il'y Seccién Ill da la Ordenanza Sustituilva que Regula la Subdreeclén de Talento Humano del Gebleme Auténomo Descentralizada Municipal del cartén Guarnate; establece la forma de Clasificaciéony

Valoracion de Puestas de la Institucion.

Que- la Subdreeclén de Talento Humara Municipal ha presentada ti descripcion del puesta que artecede en este documenic

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesta de Auxiliar de la Subdirecciéon da Talento Human cédigo ; 5.1.01.05.11.03 rie acuerda a las parametros establecidas en los Adienlas. 2,7.10,11J2.13 y 14 de h Ordenanza Sustituiiva



que Regiia la Subdireccién de Talento Humano de] Gobierno Auténoma Descentralizado Mmieipal del cantén Gicmato y en basa al manual de funcionas que antecede y de acuerda a la sigiiente tabla:

PUNTAJE SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO PUESTO

INSTRUCCON FORMAL 125 TRABAJO 40

COMPLEJIDAD DE a

«
TRAPAJO
EXPERIENCIA 44 TOMA DE DESIGONES 20
COMPETENCIAS 219

HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 75 464

RESPONSABILIDAD 118
HABILIDADES DE Es CONTHOL DE 40
COMUNICACION RESULTADOS

464 correspondi andele @l grade fi de acuerdo s la escala da Intervalos da valoracion estahleclda ori el Alt 14 de la Ordenanza Sustrtirva

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

que Regula la Subdirecclén de TalenEa Humano de la institucién.
TERCERO: La pésente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de la Grdenanza Sustitufiva que Re la jubdiraeclén de

Talento Humano de la institucion

Dado en la oficina de la Subdirecciénde Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentrafizado Municipal del Cantén Guamote, a tos veinte dI"s-deimes de Agosto

N Wgs~SSonTjustavo Vaca Rextfguez

AngelCl rea Coro
SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
jédigo: 5,1,01,05,13,17 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
knoBinsila del Puesto: Sub(|;||recLor{a de Seguridad y Salud TITULO
en el Trabajo. Planificar, implementar y/o gestionar la Seguridad y Salud en el Trabajo Sequridad v Salud en el Trabaio. Inenierfa Industrial
del GADMCG dando cumplimiento a la normativa juridica vigente. 9 Y 10, Ing '
«ral: Profesional 14 Tercer Nivel 5 afios
Unidad Administrativa: Seguridad y Salud en el Trabajo 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecucion y Supervision de . . .
Rol: Pr]ocesos ysip 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o : - .
Especificidad de la Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Subdirectores departamentales experiencia Trabajo, prevencion de riesgos laborales.
Grupo Ocupacional: . : ’ 14 3 afios
Tesoreria, Secretaria General C.I: Direccién Administrativa, Talento Humano, Servidores y Trabajadores
del GADMCG .
Grado: 14 CATORCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL. PUESTO
AmBito: Cantonal » ) ) o g ) )
C.E: Ministerio del Trabajo, IESS. Tematl_ca de la Seguridad y S_a!ud O_cupam_onal, tecm_cas de. prevenmon dg_ nes_gos Iaboralgs, seguridad
. Capacitacion: e higiene industrial, normativa emitida por el Ministerio del Trabajo.
Remuneracién: $ 1.400,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a) Ejecuta las actividades de identificacion, evaluacion y control de los factores de riesgos laborales; Decreto ejecutivo 2393. Decisién 584,
Resolucién 957, Cdédigo de Trabajo, Acuerdo
Ministerial 1404, 174, Reglamento de la LOSEP,
Resoluciéon C.D. 513. Matrices de identificacion y evaluacion de riesgos avalados por el SUT. Planes de Accion de PVHA.
Ohsas 18001. Normas Técnicas de fabricacién de EPP. Prevencién de riesgos en trabajos en altura, eléctricos y
confinados.
Decreto ejecutivo 2393. Decision 584,
b) Desarrolla y ejecuta programas y procedimientos, y demas normativas internas relacionadas con seguridad y salud Resolucién 957, Caodigo de Trabajo, Acuerdo
ocupacional, a fin de prevenir, disminuir, eliminar riesgos o accidentes laborales; Ministerial 1404, 174, Reglamento de la LOSEP,
Resolucién C.D. 513. Matrices de identificacion y evaluacion de riesgos avalados por el SUT. Planes de Accién de PVHA.
Ohsas 18001. Normas Técnicas de fabricacién de EPP.
Decreto ejecutivo 2393. Decision 584,
c) Ejecuta auditorias internas de seguridad y salud ocupacional y determinar indicadores de gestion para identificar no Resolucion 957, Cédigo de Trabajo, Acuerdo
conformidades y plantear alternativas de mejora; Ministerial 1404, 174, Reglamento de la LOSEP,

Resolucién C.D. 513. Matrices de identificacion y evaluacion de riesgos avalados por el SUT. Planes de Accion de PVHA.
Ohsas 18001. Normas Técnicas de fabricacion de EPP.

Decreto ejecutivo 2393. Decision 584,

Resolucién 957, Cédigo de Trabajo, Acuerdo

Ministerial 1404, 174, Reglamento de la LOSEP,

Resolucién C.D. 513. Matrices de identificacion y evaluacion de riesgos avalados por el SUT. Planes de Accién de PVHA.
Ohsas 18001. Normas Técnicas de fabricacién de EPP.

d) Proporciona asistencia técnica, asesoria y coordinar actividades de formacién en materia de seguridad y salud ocupacional;
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e) Realiza evaluaciones posteriores de todos los factores de riesgos y establecer medios de control; Matrices de identificacién y evaluacién de riesgos avalados por el SUT. Planes de Accién de PVHA. Ohsas 18001. Normas

Técnicas de fabricacién de EPP. Prevencion de riesgos en trabajos en altura, eléctricos y confinados

f) Reporta los incidentes, accidentes y enfermedades profesionales al comité de seguridad y salud e IESS; )

) Rep inc ’ ! Y P : : gur y sal ’ Uso de Plataforma del IESS-Riesgos Laborales.

Constitucion de la Republica (Derechos y Obligaciones de los Empledores y Empleados), Decreto ejecutivo 2393. Decision
584,

Resolucién 957, Cédigo de Trabajo, Acuerdo

Ministerial 1404, 174, Reglamento de la LOSEP,

Resolucion C.D 513. Matrices de identificacion y evaluacion de riesqos avalados Dor el SUT Planes de Accion de PVHA

g) Revisa y/o actualiza el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del GADMCG;

h) Conformael Comité de Seguridad y delegado de seguridad y salud en el trabajo; D E 2393

i) Identifica y evallia los riesgos antrépicos y amenazas naturales para actual de manera oportuna y preventiva; Los componentes de la SGR vigente.

j) Cumple con las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional y

Estatuto Organico de Gestién Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal
por Procesos del GADMCG

vigente.

Cod.. Denominacion de la . L D . i6n de | -
) Nivel Comportamiento Observable Cod.. Enommacmn, B Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion Resuelve los
4 Orientacién / Al Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas ) Trabajo en Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Asesoramiento y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas Equipo to referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
mn ntras areas de la oroanbarinn
Pensamiento Comprende rapldamentg Ios_ 'camblc_Js del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y Orientacién de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
7 . Alto  debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 4 . Alto A . ) :
Estratégico P P Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo ) ) ) )
- . ; . S e ; - . L. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Planificacién y plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la Orientacion a los i R ) .
10 ) Alto 9 . L 7 Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultdneamente diversos proyectos complejos. iciencl
- ) . - Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Generaci6n de Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos : .
13 Ideas Alte organizacionales 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
' Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Identificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en —_— Se anticipa a las situaciones con una vision de iargo plazo; actua para crear
40 Alto T ) : 19 Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Problemas el plan operativo institucional y redefine las estrategias. h ) .
Elabora planes de contingencia. Es promotor de jdeas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 5 tF:;labsegl)jgnsabIe de la planificaciéon operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales
12. COMPLEJIDAD : y aue fmp P gos oeup

9. COMPETENCIAS TECNICAS

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.
ROL DEL PUESTO 6 Integran los puestos que ejecutan actividades de supervisién de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
13.
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los

productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

RESUELVE:
" s S . . . . . L. .. De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanz'(a/lgue regula la clasificacién, valoracion de
PRIMERDO: Valorar el puesto de : Subdirector/a de Segundad y 5aiud en el Trabaje codigo 5,1,01,05,13,17 puestos e impleJ ntaclon de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 170 CONDICIONES DE 60
COMPLEJIDAD DE TRABAJO co
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 150
RESPONSABILIDAD 25C
HABILIDADES DE CONTROL DE
X 100 100
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 864 correspondiéndole el grado 14 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién denuesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.
y&d

Dado en la oficina de la Si ferv,de Talento Humano del Gobiéfno Auténomo Descentralizado muamote a los diez dias del mes de marap del afio dos mil
B
(i' DE
"G - ]
Lie. Angel Avendafio S6 shalema St—Bélfifi Qujshpé Apuglion Abg EVMyn Agiiite Buenafio
DIRECfOR ADMINISTI CATIVO ALCALDE-BEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO YRY;

JEFE INMEDIATO '



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Facha:
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Ravinoa: 01

DESCRIPCION, VALORACIONY CLASIFICACION DEL PUESTO
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

201M & 211

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nivel de Instruccion: Area de Cenoc tanlente

Codigo! 7.1.01.05.22.02
. . ANALISTA DE SEGURIDAD V Ejecuta, coordina y apoya al técnico en seguridad y salud
Denominacion del Puesto: ga) yp EN ELTRABAJO ocupadora! en la correcta aplicacion del sistema da seguridad y 6 TiITuLO | i Industrial, Psicologi
salud ccupacional institucional, con el Tin de generaruna cultura de TERCER NIVEL ngeniero Industrial, Fsicologia
Nivei: Prafesicnsl! prevencion de riesgos laborales y dsrmujir accidentes o Profesional 5 aras
enfermedades ocupaclortales en el GADMC-Guamnle
. . : Subdireeeion de Segurided
Unidad Administrativo: Sakid 9 y fi. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucion de procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la Seguridad y salir! cCLpaclanal, Normas legales y técnicas de
i X o . ex parteocla prevencion da riesgos.
Grupo Ceupaelonnl: ServidorJa Pubficc/a Municipal fi 0 1 afin
C.l1: Jefe Inmadlalc. Director Administralivo, Personal de la
Institucion. 2
Grade: 10 (DIE2) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal C.E: Miristsrio de Trehajo, IESS, Secretaria Neelonal de Gestion de - X . . L . . .
: " i : . 4 Tematica de la  seguridad y salud cei*aclansl, Psicologia, técnicas da prevencién da riesgos, Seguridad e
Riesgos. Proveedores y ccntralisles, Ministerio de Salid y demas Capacitacion: Higiene Industrial
Remuneracion: s i.oflfi.nc use. Enlidedes Publicas y Privadas relacionadas con la SSQ. ) 9

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a, Ejaoutsr bs actividades rfn irinrrfificficiin. avaluacion y control de los factores de ricelos laborales. A Formulary actualizar normas técnicas y proaaddnenlos da segundad y safcjd;

b. Apoya aiJefe Inmediato en la aplicacién da les pmeasos de seguridad y salud ooLparlonat asi como de medicina . . . . .
poy P P 9 Y P h Realizar avaluaciones posterioras de todos los tartanas de riesoc y establecer medidas de contrnt

laboral y preventiva a las diferentes macropracesas.

¢ Desarrollay ejecuta prograrras, pmredifnentns, y cierras normativas iniarras relacionarlas con segtrktad y salid L . . .
v el prog P Y 9 Y L Informar al comité de seguridad y salud. IESS bs accidentes y «nfermedadas profesinnates

crupsotanal. a tin de provenir, disminuir, alminar rtasaos a accidentas de trabajo

d Apoya en ta ejecucion de auditorias intemas del sistema de segindad y sabd ocupanionaly determina indeadrres . . . . . . .
i Anéfisis da puesto de trabajo por patologia de bs servidoras y servidoras dal OADMC-Guamote;

de gestion para identificar na contnmudadas y plantea alternativas de mejana.

fl Pmpnrcinna asistencia técnica, asesaria y coordina actividades de formacién en materia de seguridad y salid X
’ k. Dasaimbry preponer para su aprcbacidn planes y pograrras da gestion preventiva;
nfutradonal. a las dependencias dal m u impio

1.ReaCzar la evakiacion inicial da todas los factores da riesgo presantes en bs actividades de hs seraUnias y 1.V (odas bs demas dispuestas par el jefe inmediata, autoridades, acorde a b naturaleza de su puesto, bs leyes, ragbnwrfns
servidoras del GAOMC-Guamale: y normativas legales vigentes.

8. COMPETENCIAS TECNICAS S. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod.. Danomliudan dala cod DonomtfiackWi d«
Nivel Ccmpcrtamlanlo Observable - Nivel Comportemiento Observable
Ref. la Competencia

Ref. tompetenda



F&bHUad /lInalinca
(analisis de

22 prioridad, criterio
l6gico, sentida

Generacion de

13
Ideas

53 kistiucclén

Juicio y Toma de

87 Decisiones
3 Pensamiento
5 Critica
FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Picreueve lacolaboracion de los distintos inlegrantes del equipo. Valora

Trabajo en
Alio  Realiza analisis téeseos para identificar las palitemas fundamentales de la organizacién 2 Equipa Merlo sinceramer'e las ideas y experiencias de los derrtis; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demaés.
. . Conocimiento . . . . . : :
Al Desarrolla planes, programas o proyectes a&ernativos para solucionar protterres 17 del Enlama Modo Icfenllfica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existertes dentro de
° estratégicos crgariizacianales. . fainstitucion, con unsenfido ciaro de le que que es infliir en la instilucién.
Oiganbaclanal
L L - Se adeianla y se prepara para los acortecimientas que pueden ocurrir en el eorln
Instruye sobre procedirrientos técnicos, legales o adresnistialivos a los campaneros de - B . - . . .
Medio R 20 Iniclall* a Mixto plaza. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales Aplica distintas formas
la unidad o proceso . L .
de trabajo con una visién de mediano plazo
Bai Toma decisiones de corriilejidad baja, las slluaciones que se preserian pe Tillen 23 Aprendiraja Mecto Mantiene su formacion técnica. Reata una gran esfuerzo por adquirir nuevas
ajo comparar patrones de hechos ocunidos con ataerioridad. Continua habilidades y cofiacirrierfas.
: Elab tes iLrldi técni dm Inlsfiafi i d | Slisi a I6gi s Orientaciéon de Medo Identifica las necesidades delclierde Irteme o externa; en ocasiones se articipa a
Mafia Elabora reportes jLridiccs, técnicas ¢ adminlsiiafivcs aplicando el andlisis y la l6gica. Sen’icio eBos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
9UBFACTOR NIVEL OESCRPCION
. Planificacién y organizacién del trabaje de un equipo que ejecuta un proyecta especifico; Controla el cumplimenta de las actividades y resuQados de los puestos de
HABILIDADES DE GESTION A .
trabaja a su carga.
Establece una red amplia de contactos Internos; El puesfo ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
HABILIDADES DE COMUHCACtQ A . P .
brindar apoya técnica especializada.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientalesy fisicas que Implican medianas posibilidades de riesgos ccLpaclonales
TOMA DE EESICECNES A | a toma de decisiones requiere un analisis inlerpretativa, eva LHtiva en situacionesdistintas can significativa Incidencia en la gestién institucional
ROL DELPUESTQ 6 Integran las puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabaja, unidades yVe procesos organizacianales
Responsable de ios resulladas del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de las producios y servicios y asignacién de recursos;
CONTROL DE RESULTADOS A

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

Monitores y si*jervisa la contribucién de los puestos de trabajo al lacpo del portafolio de productos y servicios.

La Corrosion de Valoracion del Puesta conformada segun la présenlo en el Art S de fe Ordenarfa Sustiluth/a que Regula ta Subdireccion de Talento Humana Insllitucionai, CONSIDERANDO.

Que: EIArt 61 de la LOSEP, establece que elsubsistema de clasificacion de puestas del servicio plblica es e! conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorery clasificar las puestas en las entidades, sefialadas en el Articula

3 de esta Ley



Que: EIArf. 62 de b LOSEP establece la Obligaloriedad del suhsislema de clasificacion; indicandn en el lereer parrafo textualmente niguiente “...En el casa de las Gobiernos Auténomas Descefiird Dictes, sus entidades y regimenes especieles,

disefiaran y apicaran su propia subsistema de clasificacién de pueslos”.
One: en el Capitulo IV del reglaronla de laLOSEP Afl. 162 y suhslglijenles eslableea la clasificaciéon de puestas del servicia publica.
Que: la seccion 1. Il'y seccion It de la Ordenanza Susliluliva que Regula la Suhdireceicn de Talenlo Humana del Ciahierra Aulanama Descentraiza da Municipal del cantan Guéarnele; establece la forma de Clasificaciény Valoracion da Puestos de

fe institucion

Que: la Subdreccién de Talenla Humara Municipal ha presentada la descripcion del puesta que ariecede en esle dnaumenta

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de : ANALISTg CE SEGURIDAD Y SALUD EN EL cédigo 7.1.01.05.22.02 de acuerdo a los parametros establecidos en los Adienlos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustantiva que Regula la
TRABAJ

Sutadirecriéon de Talento Hmiana del Gobierna Auténomo Desee niraEzadn Municipal del canlén Gunmnl*y an base al manual de funciones que antecede y de acuerda a a siguiente iahial

PUNTAJE § PUNTAJE
FACTOR SURFACTOfl SUBTUTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 155 EO

COMPLEJIDAD DE TRABAJO

. 140
TRABAJO
EXPERIENCIA G2 TOMA DE DEStaONES 80
COMPETENCIAS 377

HABILIDADES DE (2ST10N SO ROL DEL PUESTO 150

RESPONSABILIDAD 230
HABILIDADES DE 50 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS

corres pandandola el grada 10 de acuerdo a la escala de inlervalns de valoracion establecida en el Alt 14 de la Ordenanza Susliluliva que Regiia

SEGUNDO: El puntaje Iclal otorgado para este puesta es de: 747

la Suhdireccian de Talenla Humara de la institucion.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Art. 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccion de Talento

Humano de la institucion.



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

codigo:

Denominacién del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Ral:

Grupo Dcupaclanal:

Grado:

Ambito:

Remuneracion:

a.- Calabais en tas actividades de idantificscHIn. Bvakiaddn y control ds las factores do nesgas tataratas;

.- Apoya aljale nmA~Suto nnlanpleadan de loa proceses de seguridad y satad ocupeclaiMl. rnadain* lahoral y

prevanth/a;

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Facha: 201&-0B-20

Revision: Ol

DESCRIPCION,VALORACIONY CLASIFICACIONDEL PUESTO

2. MISION

5.1_06.in.22.03

Auriarde Segundad y Salud en el

Trabaja Apayermi tas actividades de seguridad y salud oci~padonal

apicando eficiente mente canee ufienrrans basicos da seguridad y

Na Profesional salud octpacwnal institucional

Direcciéon Administrativa

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ad miristra tivo

Servidor PataGec Municipal do

servicias 2
D I: Jete jnmnebafo. Personal di la Insfjhw-ion

2 (DOS)

Cantonal
C E: Entidades Pubicas y Privadas rataci6nadas

§$ 553,00 USD.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel do Instruccién: Area de Conocimiento

titulo

SEGUNDO NIVEL Ciencias en Generaly BGU

Bactihi
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo do Experiencia:
Especificidad do la
N/A

experiencia
i No requerida

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tsmallei de te
Capacitacion:

Redaccién, misten y control de documentos.

7. FUNCIONES. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

d - Brinda apayo logistica en actividades de formacién en materia da seguridad y sakid ocioack

funciefafias;

¢ - Mantiene arhiabndn el arrTin/c fkim vy riflpfn! de la leidad;

Cod.. Denominacién da la

Rei. Carpctenda

Camprenxidn Oral

&||BiUn Oral

Eipraciln Eccrta

8. COMPETENCIAS TECNICAS

cod.
Canapartamienta Qhiervahle Rei
el

Nivel
Escucha ycanpends tainformacién o dsposidanes que se le prevea y $

acciones pertinentes pava el cunplnienta

Cnvnwca en fanm dsra y npratinn inlotmcMn sefiala.

EsoMi docuncnfos sencdos en faima claray concisa ~efiplQ (memorando)

lalos

e Y todas las deméas dispuestas por el pfa inmeifiafa], aconta a la nalmieza da su puesta;

S. COMPETENCIAS CONOUCTUALES
Oi>rnminadiWi do

Comportamiento Gbiervahle
I« Competencia

Coopera, participa activamente en el agripa, apoya a las dacsionas.
Raafza la pede del hafaap que la corresponda Como ivranrhre da un
Repapo, mantiene informados a los dem 4s. Conparte M onradin

Trabaja « i

Equfcxi B-fo

Reaba bien o corvectamenfe su trahap
loa Resultado*

Erfahh relaciones a nivel tabora! Inda y rrartiene rotaciones sociales

de Relaciones con conpafleros. ciertes y proveedores

" re yx >m im r r n



103 Comprension Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza 21 Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o prebterras del momento. Cuestiona las
Escrita las acciones pertinentes que indican€l nivel de comprensién formas convencionales de trabajar.
Recopilaciéon de N . ) . . L N Aprendizaje N Busca Informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro,
30 Bajo Rueca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas nuinarias 2 . Rajo PR
Continuo para aumentar sus conocimierio basicos

Informacién

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

HABILIDADES DE GESTION 1 El Irahajo se desanoRa de acuerdo a insimociones delatadas, trabajo rutinario.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNICACIO 1 El puesta requiere de una red minima de cortados de trahajo; Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla tes actividades en condiciones de trabaja ambientales Y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

11, COMPLEJIDAD

DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con miruma incidencia en la gestion institucional

ROL DELPUESTO 2 nlegrsr los puestos que ejeculan actividades que facilitan la operatividad de ios procesos mediante la ejecicion de labores de apoyo adrrirtisirativo

12.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DERESULTADOS 1 Responsable de tas resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervisiéon da sus resiitadas

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesta conformada segln lo prescrito en el Arl 9 de la Ordenanza Suslilutiva que Repula la Subdirecetén de Talento Humann institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el

Articulo 3 de esta Ley.
Que: EI Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificadén; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Deseentiatizados, sus entidades y regimenes

especiales, disefiarany aplicaran su propio subsistema de claslflcaclén de pueslos".
Que: en el Capitula IV del reglamento de la LOSEP Arl 163 y suheigiientes establece ta clasificacion de poesias del servicia publico
Que: la Seccién I, Secciéon Ily Seccién Il de la Ordenanza Sustiluliva que Regula la Sutxireccién de Talento Humano del Gobierna Auténomo Descentra lizario Muiicipal del cantén Gifimote; establece laforma de Clasificaciény

Valoracién de Puestos de la institucion.

Que: la Sutxireccion de Talento Humano Municipal lia presentado la descripcién del puesto que antecede en este documento

RESUELVE:

PRIMERO Valorar el puesto de : Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo cédigo 5.1.05.1072703 de acuerda a los parametros establecidos en los Articulos. 2,7,10.11.12,13 y 14 de ta Ordenanza Sustitulrva



que Regula fe Subdireccian de Talento Humano dal Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cardéon Gnamote y en base al marual de funciones (Eja antecede y de acuerdo a fe siguiente lahla:

f PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ACTOR
SUBFACTOH ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE 2 PUESTO

INSTRUCCON FORMAL 45
COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO
TRABAJO
EXPERIENCIA 20 TOMA DE DESIGNES 20
COMPETENCIAS 105
HABIUDADES DE GESTION 30 ROL DEL PUESTO 20 2
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS
215 correspandandole al grade 2 de acuerdo a la escala de intervalos de Vaforacion estahlecida en el Art. 14 da la Grdanarra Sustituiiva

SEGUNCO: El puntaje total otorgada para este puesto es de:

que Regula la Subdireccian de Talento Humano de la institucién.
ian administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustituiiva que Regula la £ubdjraccién da

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrard en vigencia ma vez que el seflar Alcalde, expida la correspondente resoli

Talento Humana de te institucion.



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Revisién: 01

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO

Fecha: 2018-08-20

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
codigo: . 7.1.01.05 22.01 Nti/el de Instruccion: Area da Conocimiento
Denominacién del Puesto: flErica Ocupacional Proporcionar atencién rradiea-quirtirelca de nivel primaria y disefiar TITULO
el sistema de medicina laboraLoeupado nal y preventiva acorde can TERCER NIVEL .
) X las normas legales taharales y politicas Institucionales; asi como vrvitine General. Segundady Salud Ocupactonat
Nrvel: Profesional ejecutar tas acciones para su imple mentacion. Profesional fi arias
idad Admirl h/a: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD V
Unidad Admirlatrath/a: o)\ p 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. Ejecucién y Supervisiéon de R R .
Rol: Procesas 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: .
Especificidad de ja L . R
N . Medicina general. Seguridad y salud ocupacional.
X . . . . . . experiencia
Grupa Ocupacional: Servidor/a Municipal 8 C.l: Jefe inmediato, Director Administrativo, Personal de la U 2 afioa
Institucion.
Grado: 12 <DCCE) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal i6 i i scni i6
CE: CISTH, Ministerio de Trabajo, IESS, INEN, Ministerio de Salud Tematica de le Leyl da Codntré\taclon P_L!hflce' redgla(r:nenle yn_olrmalsbtlé.zcnlcag, Elab()’rac.lon de
Publica, Entidades Publicas y Privadas relacionadas con la SSO. Capacitacion: Planas de Contratacion, Ley e, ontratacion Puablica, Normas Tocnioae
Remuneracion: $1.412,00 USD. Resoluciones del INCCP

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

Proporcionar atencién maritco-Quirikgcfl do nivel crinorin y de irgeicl; y. transferir pacientes a unidades nridcae o o . R o R
. . . . o P P B e Integra el Corrité paritario de seguridad y salud ocupacional insfitudonal y asesorar enferma conjunta con el
dal IESS, 0 centros de alencidn madea mas cercana, cuando ea requiera atenciéon modica especiaizada; asicoma Tacti de s btad y Salud a |
. S . P . . . < actico de Segubta alud octpadona
enlatar examenes fliHifams da tfiagnéstico mediante el fnrmdario que al afecte proporcionara el IESS 9 y p
fa - Reaba chequeos nadens preventivas: pre-acupeciaratas. ocuparifinales, pos-ooupadéneles, el sedimento
periArtico, la vigilancia de b salud de todo el personal, asi coma exdmenes espaciales en los casos 9 » las taboras n oo
. lasdependencias del rruiiclpin. ;
nvnlucren nftn riesgo para la sakrd del persanalL

f.- Proporciona asistencia técnica, asesoria y conreina actividades de formacién en materia de salud ocaeiaciorni,:1

c.- Desairale planes de medetna Ibbotal-ocupedoraly Preventiva, para mejorar la salud y las candelarias da frahajn g - Y teclas las demas dspuesfas por el Jete Inmediata. acorde a la natualeza de su puesto, a las leyes.

del personal leirameMos y normativas legales vigentes.

d_- Investiga factores de riesgo de cada presto de trabajo Dura prevenir accidentes y enfermedades laborales en
finaosracion con la unidad de seguidady salud acipacjonalL

fi COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Coéd.. Denomlinadén da la . Céd.. Cenominador ée
o N Comportamiento Observable
Rei. Competencia Ref. la Competancla

Comportamiento Ghacrvahla

Creaun buen efera de trabajo y espiritu de cooperacién Resuelve los

Tnhaja en conflictos gie se puedan prartocir dentro deleqi®po aonsnfcra que es
unrefesnte en el rmneja de equipas de trabaja Promueve el trabaja en
nrjipn con otras areas de la organizadorL

Asesora 0 las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
poiTBcas y e&L que pem ikan torrar decxstrmes acerraras

Reatos las acciones necesarias para eumptocon las metas propuestas.
Alta Desamala y morffica procesas arganosciénales que contribuyan a

mejorar la eficiencia

Coreprende rapidamente los caninos rielenlomo, fas oportunidades, amenazas,
fortalezas y dehffidadee de su organizacioni mdad o procesal proyecta y establece

Fetrafagicn N R
fCoeclnces esbsUgjcaa para la aprobacion de planes, programasy otros.



Generacion de
13

Idees

Habilidad Analitica
(analisis de

22 prioridad, criterio
légico, sentido

cnnu'ui

Organizacion de la
Informacién

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

esiraté giros organizado nales.

. Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientas en los
Desarropa planes, programas o proyectas alternativos para solucionar problemas . )
del Entorno grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o proceses,
Organizaclonal oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Realiza analisis l6gicos para Identificar les problemas fundamentales de la organizacién

Define niveles de Informacion para b gestion de una unidad o proceso Alto

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE COMUNfCACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

Se anticipa a las situaciones con una visiénde largo plazo; actia para
crear oportur dades o evilar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de Ideas
Innovadoras.

Realiza trabajos de Investigacién y comparte cor sus compaferos. Brinda

Aprendizaje L N .
sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de carrfclo y

Continuo .
propagador de nuevas Ideas y tecnologias.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

Responsable de la planificaciéon operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recurses de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo

equipos de trabajo.

El puesto requiere establecer una red arrpla y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecute actividades de
Integracién y coordinacién de equipes de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambleriales y fisicas que Implica considerables riesgos ocupadora les.

La fama de decisiones depende del analisis y desanclo de nuevas alternativas de soluciéon, can trascendencia en la gestioén municipal.

Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/a procesas organizadonales.

Respersable del maneja 6ptimo de las recursas asignadas; Determinan estrategias, medios y recursas para el legra de tas resultados; Le corresponde
monltarear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabaja al logra del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones

técnicas para tas productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Corrosién de Valoracién del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art 9 de ta Ordenanza Sustituida que Recita la Subdrecolén de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO:

Que: EIArt. 61 de te LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pibSco es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades sefialadas en el

Artleuta 3 de esta Ley.

Que: EIArt 62 de h LOSEP establece la OUlgatorledad del subslslerra de clastflcacién; indicando en el tercer parrafo

textualmente lo signenle “...En el caso de los Gobiernos AUtONOMOS Deseentra lizades, sus entidades y regimenes

especiales, diseflaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: en el Capitula IV del reglamerto de te LOSEP Art 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestas del servicio publico.

Qik :la Seccién I, Seccién ly Seccién M de la Ordenanza SustHutlva que Regula la Subdlrecclon de Talento Humano del Gobierno Araénomo Descentralizado Municipal del cantdén Guamofe; establece la forma de Clasificaciony

Valoracion de Puestos de la Institucién.

Que: la Subdlrecclén de Taterto Humano Murtclpal ha presentado la descripcion riel puesto que antecede en este dacumenlo.



RESUELVE:

cadga 7.1 G1.05.22.01 de acuerdo a ks parametros establecidos ar los Articulos, 2,7,10.11,12,13 y 14 de la Ordenanza Susfitutiva

PRIMERO: Valorar el puesto de : Medios Ooupacional

que Regula la Subdirsecién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cartén Guarnate y en base a] manual de funciones <%je antecede y de acuerda a la siguiente tabla:

PUNTAJE
GRADO QUE LE

PUNTAJE
SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
FACTOR SUHFACTOR ASIGNADO ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 170 60 PUESTO
COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO ira
TRABAJO
EXPERIENCIA s7 TOMA DE DESIGNES m
COMPETENCIAS 437
HABILIDADES DEGESTION :KD ROL DEL PUESTO 150 12
RESPONSABILIDAD 250
HABILIDADES DE :m CONTROL DE :m
CGMUNICAOtIN RESULTADOS
Sfi7 corres peodiandola el grado 12 de acuerda a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art 14 de la Ordenanza Sustituilva

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para esta puesto es de:

que Regula le Subdireceién de Talento Humano da la institucion.
una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustittilva que Regula la Subdiraecién de

TERCERO; La presente valoracion de puesto entrara en vigencia

Talento Humano de la institucion.



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 2 20

Revision: 01

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

codigo:

Denominacién del Puesto: Enferrreralo

Mvel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

Rol: Ejecucién de procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupachanal: ServidorJa Publicaba Municipal 2 C.l: Director de Gestion Administrativo, Jefe Inmediato personal da
la unidad v persanal de la Institucién.

Grado: 6 (SEIS)

Ambito: Cantonal

Remuneracion:

a

ti-

- Braviar asistencia n M ca en las requerimentas soidtarlas porel nérfica acifudanal y lalaudad de odontologia

ReaErael adecuado menejo y trafardente da ks desechos generadas en el cfispensaria micfcco.

7.1.01.D5.22.05

pacientes de acuertla a la orden o proscripcion médica.

CE: Ministerio da Salud. IESS. {NEC. MIES

5 733,00 USD.

Proporcionar atencién primarla de ealud. cuidado y atencién a

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da Instruccién: Area da Conocimiento

TITULO

TERCER NIVEL Primeros auxilias, enfermeria

Hampa de Experiencia:

a 1 afie

Prafesfanal 4 aAna

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Eipaelfiddad da la Manojo de normas, procedimientos y trata Trienios
experiencia de enfermeria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica da la
Capacitacion:

Primaras auxilos, procedimientos médicos, clasificacién de dasaehos,
maneja, cuidada y ionizacién de equipos médicos especia Izados.

7. PUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

I- Tome signas vitalas y medidas antropom étricas a los servidores pubficns de la Instituciéon y atienda nab a

apertura de fichas

e - Brindarapoyo en li recepcién, despedia de docurraitacién en la unidad y elaboracién de informes segfri

la

* yododnlé~cas

A Y «odas Isa deméas dapuestas por el jefe kmadtflfn. acorde a la natm lezs da su puesta.

Prepara equipos qurtkf~rcos. de and 6n e ineurros mérficoa y odantaU ffaiis

Desafrala y ejecute pbnes, pnigamm, teleras

EflivkInnss deljpbiemn mwcrpal

céd.. Qanamlnaddn di ij
Ral. Compstsnrla
Btnttgiru

Pensamiento
Esfm féflicn

Balo

de salud, con el propésito de mantener el bienestar da los

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Conprende loa cantaos dHentorno y esta un b capacidad da proponer planes y

profesoras de mejaramenfa continuo

Puede adecisrse a las cantios y partir en el desarman de planes 'y programas de

mejoramenta cnnfinm

cod.
Ref.

Oafinm|radén da
la Compatanda

Tofagb en
Eqidpa

nbddn do
Servicia

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Comportamienta Observal
Pnnaetffl b colaboracion de los dE fiiiat tatagratites delequipo. Valora

sncenimente ms ideesy experiencias de los dem as- mantiene ssi editad

ataeita para aprender de tos demas

Iderritaca las neasM ades del ciente Mnma o eriema; en acuciaras se
anSctpa a elos, 2 portando soluciones a la medida de sus retpierirrfetins-



Establece nhjetlvos y plazos para la realizaciéon de tas tareas o acllwildades, define Modifica su comportamiento pera adaptarse a ta situacion o a las

Planificacion y Flexibilidad Medio

12 Bajo prioridades, contratando la caBdad del ira hajo y verificando la informaciéon para u

Gestion personas. Decide qué hacer en funcién de ia situacién.

asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

. . L . Se adelanta y se prepara para los acorrteclmentos que pueden ccurrii «r
Generacion de Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de producios o - . .
2D Iniciativa Medio el corte plazc. Crea oportunidades a mrirriza problemas potenciales.

15 Bajo R .
ldeas setvicios a fas dienies usuarios. Aplica distintas formas de trabaje con una vision de mediano plaza.

Manejo de " L PR .
Mantiene su formaciéon técnica. Realza una gran esfuerzo por adquirir

Determina las necesidades de recursos materiales de la Institucién y controla e! uso de Aprendizaje Medio

Recursos Media 23 . .
32 Continuo nuevas habilidades y ccrarlrriertos

. los mismos.
Materiales

OTROS FACTORES DE VALUACION DEL PUESTO

FACTOR SUSFACTOR NIVEL DESCRIPCION

HABILIDADES DE GESTION 2 El trabaja se realiza enn posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNCACIO 1 Elpuesto requiere de una red minima de contactos da trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla tas actividades en condiciones de trabajo ambientales y flsines que Impicsr baja posibilidades de riesgos ocLpaclanales.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccion, can minima Incidencia en ta gestion InstliLclonal
ROL DELPUESTO 5 Irdecpen puestas que ejecutan actividades profesionales agregando valar a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizada nal
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resudados especificos del pusdo y asignaciéon de remiraos, sujeto a supervision de sus resultadas

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Crmision de Valoracion del Puesto corformada segin lo prescrita en el Arl 9 de la Ordenanza Sustituilva que Regida la Subdinecclén de Talento Humara irsihuclonal; CONSIDERANDO:

Oue: EIArt Gl de laLOSEP, establece que @ subsistema de clasificacién de ptestcs del servicio p'hicc es eleonjwta de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary clasificar las puestos en tas entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley.

Que: ElArt. 62 de laLOSEP establece la Obligaloriedad del subsistema de clasificacion: Indicando en eltercer parrafo textuafriente le siguiente “_.En el caso de los Oahemos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, «fsefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.
Que: en el CapKrfo IV del regtamerto de la LOSEP Alt. 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestas del servicio publica.
Que: ta Seccion I, Seccién Il y Seccién Ill de ta Grdenanza Sustituilva que Regula la Subdlreculén de Talente Humano del Gobierno Ali6 nomo Descentrattedo Municipal dfll cantén Guamote; establece la forma de Clasificacion y

Valoracién de Puestos de la instltuclan.

Que: ta Subdlrecclén de Talento Humano Municipal ha presentado ta descripcién del puesto gie antecede en este documente.



RESUELVE:

PRMERQO: Valorar al puesto da : Enfeimeralo cédgo 7.1.01 05.22.05 deacuerdoa bs parametros establecidas en losArticiJos, 2,7,10,11,12,19/14 do h Ordenanza Susttidva

que Regula la Subdireccién da Talento Haneno dal Gobierno Auténomo Descantabado Mirtcipal del cantén Guarate y en base al manual de fundones cyia antecede y de acuerdo a la siguieran tabla:

PUNIAS

e PUNTAJE
FACTOR sliliracToa SUHTOTAL PACTO) SUAFACTON SUBTOTAL
asignado ASMADO
. CONDIOCNES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 41l
COMPLEJIDAD DE TRABAJO su
TRABAJO
EXPERIENCIA 62 TOMA DEDBICR3NES 20
COMPETENCIAS 263
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABtUDAD 145
HAHLOADES DE 2 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: EI punlajB total otorgada para este puestoas da: 467 correspondéndole el grado 6 deacuerdoa h escala da irtervalcs de valoracion establecida en el Alt 14 de la ordenanza Smtiilwa

qus Regda la Stixfreccién de Talorio Humano de le Institucion.
TERCERO: Le presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez gueel sedar Alcalde, expida la conasponJenlo resolucionadninbtraliva establecida en el Alt 16 da la Ordenanza Sistihtiva que Regula la Subdiecdén de

TalentoHumano de b institucion.

Dado en la oficina de le Sutxfraccionda Talento Hkarano del Gobierno Auténomo Descentratzado Municlpel del Cardén Granate, a los veMedtoadel

arca Coo

ALCALDE DEL GADMC-GUAMOIE SUBDIRECTORDE TALENTO HUMAN



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

Denominacion dal Pueato:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rofc

Grupa Ocupaclcral:

Grado:

Ambito:

Remuneracion:

a. Proporciona atencién cinica tHfodentsl a pacientas can probismes ottenfalAgcos; can el fin da mantener a

7.1.01.05.22.03

OnONITQLOGOM

Profesional

Salud Ocupacions|

Ejecucion de oracasas

Servidar/o Publicéla Municipal 7

11 (ONCE]

Cante nal

$2.212,00 USD,

dijimos condelones su salud bucal;

h. Babona planes de trafarriento a travris da fichas estem atottgcas, da cada in de loa pedentes;

¢ Raala endodancias inradcularas

d Beclia levantanriardos apidsnM Iflgicss da fas trastornos btcodnntiiJas mas enroma. con el fin da manlonar

con el propésito de mantenerla «struclin «tentarte dantea da la cavidad darte!;

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE

Fecha:201&* i

Ratiian: 01

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO

2. MSION

Brindar atencion odcfilolégica de promocién, prevenciéon y
recuperacion de la salud huea dental a la poblacién con caEdad,
calidez eficacia y aficionela dal Arada cu competencia, acordes
cania tecnologia aclual

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Jote Inmcdtetc, paraanal de ta unidad y Personal da la
Institucion.

e}

CE: IESS, Minislario de Sstud, MIES.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ntwal da Instruccién: Anade Carmefolienla

€ TITULO
Odontologia.

TERCER MIVEL
Profesional 6 afina

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo da Espadareis .
Especificidad da la Tratamientos en Endcdaneis, Pericdoncla ¢ Prevenciér y premocion

«apariencia oral. Material Odontolégico.

S it aflea

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tnstarrlentcs en Endedonete, Perladafiela o Prevencion y prorree Vifiora!, Odontolégica preventiva
y correctiva.

Temaética da b
Capacitacion!

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

estadisticas da las dlanrIm patologias nslcmtolAflicas de] parsonal dal GADM C” airnta;

e Oasanoh y ejecute prograrms. laleres preventivas y adcativas de salud oral para prevencion da eftemsdades
dentales en los rMerartes puestas do trabaja segtn corresponda y adanris elabore Monner para la praianlanldn en

allESS;
Céd.. Dpnominacién de la
Ref. Competencia
llanefn de

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Cnm portamiarte Observable

CAA..
Ref.

Determina las necesidades do recusas materiales de lo jnefituciany controla el use c

IM rrismos.

1 CflrKijiai datas en las fistorias «jUnicas y sistemas da fe i

g. Trar*ferancias do pacientes a Espacia(dadas dal IESS;

h Chequea odortotdgien ganaral. " 2daipoifetr y prescribir:

L Tratanterita da txedoncta, endidnnoia. cuaciones;

j\ todas las damaa «iapurola* poralJala Somadalo, autnridadas, acardo a ta nflhnlan «te bu puiato, las layes,
nabvrta legales vigentes.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denomlnadoén da B .
N Cam partamiente Chaenrabia
ta Competencia

Identifica las razonas que motivan dalairrinados comportaniantas en las grupas do trohafa.
tas pnbfemas «te fonda de las itidadu a procesos. apmtuJdadea a fien » do poderq a

los afectan



Generacion de Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas Orientaddn a Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras ActGa para lograr y superar niveles

Ideas estratégicos organizada nates los Resultadas de desempefio y plazos establecidos

Modifica su ccmpodara/ente para adaptarse a la situacion o a las personas Decide qué

Organizacion de la R
Clasifica y captura informacion técnica para consolidados ” N T
hacer en funcién de la situacion

Informacién

Se adelanta y se prepara para los acontecanientDs que pueden acuriir en el corte plaza

Pencamiento

Critica BHe pscrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la dgica. McMM Crea apnrtur dades o minimiza problemas potenciaos Aplica distintas formas de trabaje
con una visién de medafio plazo

Jtileloy Toma de Tema decisiones de complejidad media sobre la base de sus carne Inienlos, de los Aprendizaje Meda Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nievas habilidades y

Decisiones productos a servicios de la unidad o proceso organizadanal y de la experiencia previa Continua conocimientos.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
PACTOR S1® FACTOR fivo. DESCRFOON

Rsspon&abto da la planificaciéon operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recuses de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsablldades a lo equipas de

HABLCADES DE GESTION 5 .
trabajo

10. COMPETENCIAS

HAE&IDADES DE 0 puesto requere establecer una red ampia y consolidada de contactos de trabaja Internos y externos a la organizacién; 0 puesta ejecLie actividades de integracion y

COMUNICACION coordinacion de eqispos de trabaje; Las actividades que realizan estan orientadas & frindar asesoria y asistencia
CCNCCIQNES DE TRABAJO 4 Cesarre:lalas actividades en condiciones de trabajo embarriales y Aseas que hnpEca considera hles riesgos ocupamcnalas
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TGMA DE DESICIQNEG S La toma de decisiones depende del arratels y desarrollo de nuevas aHemallvas de solucién, ccn trascendencia en la gestion municipal.
ROL DELPUESTO 5 Integran puestas que ejecutan actividades profesionales agregando valar a las producios yye servicios que genera la unidad o procesa organizada nal
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 4 Respor.\sable de tfa\s reﬁultados del equipo de trabvajo; Propone panflc?s y especlfu?aclones Fe.cmcas de los productos y servidas y asignacién de recursos; Mor:torea y
supervisa la contribucién de los puestos de trabaja al (ogro del portafolio de producias y servicios.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Ccmsidn de Valoracion de! Puesta conformada segin lo prescrito en el Art S de la Ordenanza Susfitufava que Regula la Subdireccion de Talente Humano instiluciera!; CONSIDERANDO
Que: 0 Art 61 de la LOSFP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publco es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary ciasificar loa puestos en las enlidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esla Ley

Que: 0 Ait 62 de la LOSEP establece la Obligalnriedad del subsistema de clasificaciéon; Indicando en eltercer parrafo textnaknente  siguiente
disefiaran y apifiaran bu propio siiisistema de clasiicacién cte puestOE".

"...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados sus entidades y regimenes especiaos,

Gub:en el Capitulo IV del reglamenta de laLOSEP Art 162 y subsiguientes establece laclasiicacion de puestas del servicio publico



q le: fe seccién |, Ily seccion Ilde la Ordenanza Sustituird que Regula la Subdreeeién de Talento Himano de Gobierno Auténoma Deseen!raizado Municipal del cantén G is roerte; establece laforma da Clasificacion y Vatiracion de Plegtos de la

institucion.

Gue- la Subdreeeién de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en este documento.

RESUELVE:

PRIMS5Q: Valorar €l puesta de CDONTOLOGO/A ebédgo= 7.1.01.05.22.03 ‘'de acuerdo a los pardmetros establecidos en los Artciics, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza SLstftiiva qge Regja ta

Siiadireccion del Talento Humar» de Gnhiemo Alibneme Deseeriralizada Municipal del cartén Guarnate y en base el manual de funciones que antecede y da acuerda a la siguiente tabla’

PUMTAIt _ PUNTAJE
FACTOR su Aparren SUETOTAI rACTOfl SLJIQFAf..... SUBTOTAL
ASIGNADO ASIOLA
i 155 CONDIGGNES DE

INSTRUCCION FORMAL sa

COMPLEJIDADDE ~ TRABAID un

TRASA Q
EXPBMEMCU 67 TOMA DEDESIGGNQ 300
COMPFTNfIAT

HABUOADES DE GESTION 1co ROL DEL PUESTO 125

RESPONSABILIDAD 305
HABILIDADES DE 10D CONTROL DE ©
COMUNICACION RESULTADOS

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puasin es de: 807 eo«T«pondlandoli el grada u de acuerda a \a *sr»Jj de intervalos de valoracion esishleekb en el ArU Id de la Ordenanza SustHuilva

que Regula la Subdireeclén tte Talento Humane de la Institucion
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard envigencia ina vez que el sedar Alcakte, expida la ccrresporelierie resolucion adrrinlatrativa establecida en el Art. 16 de la Ordenares Suetituth/a que Regula la SiixJrecclan da Telerio Hitmenc de

la Institucion

Dado en te oficina de la Subdireccién de Talenlo Humané del GohJemo Aliéneme Dosceriralbado Municipal ds! Cantén Guamote

SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL .

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCKUN DE TALENTO HUMANO

Fcfiha: W
Rnri

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MSION

Cédigo: 5.1.05.10.22.C1

Planificar, ejecutar y conlrolar loa Programas Sociales s apGcarae

Denominacién del Puesto: TRABAJAD CR/A SOCIAL cor lodos los trabajadores

(empleados y obreros] asi corra también slemder di6gente mente y
solucionar ks casos de probleméatica scciaBaboral
de! grupo humana ds trabajadores del GADUC Guarrale

Nivel: Profesiona

Unidad Administrativa: Salud Ocupacional

Ejecucién de procesos

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel ds Instruccién: Aria de ConocJmtanta

TTULO

=t

Psicologia Cinica, Psicélogo industrial
TERCER NIVEL 9
Profesional 5 aftas

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistencia nodal y sagjlrrisnta de asaos

Especificidad de la - . L U
laborales «s pacialas. Actualizacion de técnicas

experiencia di d " . ial
Giupo Ocupaeranal: Servidor/a Putoico/a Municipal 3 . . . o 1 afta y presedimentad en tratamientoe psico saciales
C.I: Jefe inmediata, Personal de la Unidad, persona! de la Institucion
y sus tardias -
7 (SIETE] 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal o
. Timitlci da b Asistencia social y técnicas y
C E Ministerio de Salud Pubiea, MIES. N L p N N -
Capacitacion: procedimentes en Iratamierdas psiooeoolales. Gerontologia
Remuneracion: S «17J]0 USD

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Elabora planes, programas, proyectos referentes al ejerciéio de losservicios séceles y recuses hurafos;

b Reafira diagnésticos de pntecclén y nebebiBricior de la feiuiia. irbinem y adolescencia;

c. ReaBza pslutins técnicos en prevencién de situaciones de riesgo social;
d Reafea pslu Cus técnicos paraefecto de pnocesos bfititiiJonaka «Je detencién, estufa, valoracién y-o dcagnésfea
de to necesidadesy problemas socaba

r Fomenta taintegracion, parficipacion organizada y eldesamelo efe las potenciafidades de ha personas, grupa» o
carnalidades para mejorar te cuidad de vida;

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Cod. Dercmkiarlin de la

Rt Competencia Comportamiento Observable

Gereracion de Desairala estrategias para h optinrécifinde las recursos huirnos, materiales y

econémicos.

f.Ciairflstlcar la sBuaeion social de los enpieados y riveras. establece pD Iton de atencion Rocial por parte de b Institucion:

g. Gestionar con ellESS jifedona, ndGtralas, m i»k*ne n't crtermadad, acdderte» da ftrahgfa, maternidad, ato., en ki qua
corresponda a ta Institucion y asesorar a loe empleadosy obreras an estos aspectos;

h. legafear el ingesa en sHmelones g ' aal Hospital del IESS y otofia servicios matfioDB;

LY todas las demds drspmstas por el jefe imBCfafa. atrforidades, acorde a tanatuateza de su puesto, las tefes, reclamenlas y

normetaras | ivigentes.

fl. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

c6d.. Dwiofninadén da
Ref la Competanda

Comportemienlo Obaervebb

Construya retimones, tanto dprtm como fuera de h uKhtirJin »yje taproveen tafotmaciofi
da Rflkioim i Pgtahipci» un ambiente contal cor personas desconocidas, desde el primer encuentro.



Habilidad AnaBHca
lanalisis de
prioridad, criterio
l6gica, emitida

Juici_o_y Toma de
Decisiones

Comprensién Oral

Expresion Oral

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12
RESPONSABILIDAD

Reconoce te jnfnrrmr.jor significativa, btEea y coordina los dalos relevarles pera el

desairete] de prograrrosy proyectos

Toma decisiones de ecrrplejidad rrrda sotare la base de sus ccnocimenfos de tos
productos o servicios de ta txudad o proceso organizad onal, y de la experiencia jrevia

Escucha y comprende los recMerlrriertns de los efeenfes intemos y externos y elabora

informes.

Expone programas, proyectos y otras arte tes autoridades y personal de otras
n?tiftetones

Orientacion a Modifica los molerlos de trabajo para ccrsec” r mejoras. ActGa para loyar y superar niveles

ks Resuttados de desempefic y olaaas establecidos

Orientacién de Demuestra jrieras en atender a los clierles jfiemos o externos con rapide2 «fiagnostica
Servida correctamente te necesidad y plardea soluciones adecuarfes

Mcd f02 su confortamiente para aceptarse a ta sfiLocién o a tes personas Decide qué

FlaxlbRriad . N v
hacer en funcién de te situacion

Aprondbaie Realiza trabajos de irwesiifpeidn y comparte cor sus compafieros Brinda sis ennoelmeries

Csntinue ! y expersnetas adiando como agerie de canrhio y propafprfcr de ntevas ideas y

tecnoto”™xs

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

DESCRPCION

SUSFACTOR NIVEL
. Pi trateja se efectia can flexiblfedad en loe proced mentas; Planlfcacion y organizacion relativa a las actividades Inhereries al piEslo; Cortrote el avance y los resultaras de
HABILDADES DE GESTION 3 . .
las propias actividades del puesto.
3 Ectabece ma red rncderada de cortados de trabaja; las actividades que reaP22 estan orientadas a brindar apoyo técnico

HABILIDADES DE COMUNCACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE EESICIONES

ROL OELPUESTO S

El puesto apoya al logro del portafota de productos y servicios organizadafiales. Simela s supervision

CONTROL DE RESULTADOS 2 . . f
asignado6n de recirsos

2 Desarrolla bs actividades en condiciones de trabajo amtierfales y fisicas que Implicar; baja pnsiblljriadas de riesgos ocLpacionales

2 La torro da decisiones depende de tria elaceion single ertre varias alismativss, can baja incidencia en la gestién nxinidpal.

Integran puestos que ejeciian aclh/Idades profesionales agregando valor a los producios y/n servidos que genera la unidad a proceso arganiaclonal.

de tas repufl*tios entregados serte estandares: establecidos

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoraciéon del Puesto conformada segui lo prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustituida quE Regula la Subdirecclin de Talerta Humano Institucional; CONSIDERANDO

Que: El Art 61 de ta LOSEP, estabece que e! eitelstema de clasificacion de puestos del sen/icic pablico es el conjunto de normas estandarizadas para anaTizar, describir valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de esta

Ley.

Que: EI Art 62 de la LOSEP estahiece ja Obligatoriedad del subsisterra de clasificacion, indicando en el tercer parrafo textLEbrerte lo siguiente

disertaran y aplicaran su propio subnistema de dasificadén da puastos'l

Que: en el Capitulo IV de! reglamento de la LOSEP Art 162 y eubsiguentes establece te clasificacion de puestos del servicio publico

“..En el caso de los Debemos Auténomos Descentralizados, sle entidades y regimenes especiales,

y
!



Que: la secciéon 1, Iy seccién ! de la Ordenanza Sustitiiva que Regila la Subdreeciin de Talerto Hurafio del Grbierm Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Ginrmfe; esfablece ta forma de Otes jfinacidny Valoracion de Puestos de la

*

nstituciéo
Que Ib Subdrecctén de Talerto Humane Municipal ha presentado la descripcion del puesto que enteceta en este daeurrerta
RESUELVE:
PRIMERO: Valorar el puesta de TRABAJADOR/ASOCIAL cédgo $.1.05.10.93.01 de aeuerd: a los parametros estarcidos en los Arilculcs, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustitiflva que Regula la

SiArfrecotin de Talento Humano del Gnhiemn Auténomo Desoertralrado Municipal del cantén Guarnete y en tase a\ manual de tinaones que artecede Yy da acuerde a ta siguiente tabla:

PUNTAJE I PUNTAJE
FACTOR SUHFArraR SUBTOTAL FACTOR 5LIBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. OONDIOONES DE

IMSTRUCQUN FORMAL 158 40

COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO

so
TRABAJO
FXPffIIFNGA 67 TOMA DE DESLOONES 40
COMPETENCIAS 337

HABttJDADES DE GESTION £0 ROL DEL PUESTO 125

RESPONSABILIDAD 168
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE
CCMUNICACJIUN RESULTADOS “

583 oamspflniXéfldfli«el grade 7 di acuerdo a la escala de Inlenalaa de valanadén establecida en el Art. 34 di la Ordenanza Sustitui!va que Reguia la Suhdireccién

SEGUNDO: El puntaje total otorgado pera este puesta es de:
de Talente I-fcmana de ta institucion.

TBICERO: La presenle valoracién de puesto ertrard en vigencia ira ve? que el sedar Alcaide, expida la correspondente resolucién administrativa estaHerida an el Art 16 de la Ordenan® Sustitiiva que RegUa la Sufridmocién de Talanlo Hurafio de la
netltucion

Dado en la oficina de la Suhdreccién de Talento Humsnc del Gableme Alié norrc Descentralizada Minicipaldel Carien Guarnele, e

«rea Coro
:DEL GADMOGLLAMOTE



GOBIERK AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU. ilPAL Pagina 1de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
C69iga: 5,1,01,05,13,06 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Subdirector/a de Compras Publicas Asesorar y capacitar a las Unidades Requirentes asi como coordinar la TITULO
contratacién de bienes, servicios y consultorias que requiera el Gobierno Administracion de Empresas, Contabilidad, Auditoria,
- ) Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote para su normal Finanzas, Derecho, Economia.
Nivel: Profesional desenvolvimiento. 14 Tercer Nivel 5 afios
Unidad Administrativa: Compras Publicas 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol! Slecuciony Supervision de 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: -
rocesos Especificidad de la S ) )
. L Contratacion Publica, Normativa Legal vigente.
GinDD O ional: Subdirectores departamentales, 1 3 af experiencia
P cupacional: Tesoreria, Secretaria General anos
C.I: Direccién Administrativa, Servidores y Trabajadores del GADMCG
iGrado: 14 CATORCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal
C E: SERCOP, Proveedores, Comunidades Teméti_ca de la Contratacion Publica, Normas de Control Imerno, Administracion Publica, Normativa
» Capacitacion: Legal vigente.
Rannnaracioén: $ 1.400,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a Elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.) Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C Py Codificacién de Resoluciones
del SERCOP.

b Publicar en el portal de compras publicas, el plan anual de contratacion hasta el 15 de enero de cada afio; . .
Manejo del portal de compras publicas.

c. Elaborar manual de procesos; Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y Codificacién de Resoluciones
del SERCOP.

d Manejar el portal de compras publicas para la publicacion, ejecucion y control de los procedimientos de contratacion publica; Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y Codificacién de Resoluciones
del SERCOP.

e Capacitar a todas las areas del GADMCG, sobre elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y fases

de la contratacion piblica: Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y Codificacién de Resoluciones

del SERCOP.

f. Asesorar a las Autoridades, Directores y Subdirectores sobre la correcta aplicacion del sistema de contratacion publica; Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y Codificacién de Resoluciones
del SERCOP

g. Registrar y archivar expedientes por cada proceso de contratacion que se adjudique a través del sistema; Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y Codificacién de Resoluciones
del SERCOP.

h. Elaborar cuadros comparativos de profomnas, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P y Codificacién de Resoluciones

del SERCOP.



Cumple con las demés atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional y
por Procesos del GADMCG, Yy dispuestas por el Jefe inmediato.

Cad..
Ref.

10

13

16

Denominacion de la
Competencia

Orientacion f
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generacion de
Ideas

Monitoreo y Control

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

. 5 Denominacién de la .
Nivel Comportamiento Observable cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Alt Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo Se considera que es un
0 y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y - . . . ) . .
. o - ] - Orientacion de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Alto  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices . Alto : ; ; ;
L . Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo . . ’ .
. . M o ; - . L. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la Orientacion a los o . . .
Alto P . L Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultaneamente diversos proyectos complejos. ’
. . - Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos : )
Alto izacional 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
organizacionales. Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
. . . L - Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actla para crear
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad L : . : A
Alto organizacional 19  Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés.
ganizacl ’ Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE GESTION 5 trabgjo planilicacion operafiv uun P ' lay asig u un P - Dirige y asig P . quip
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion municipal.
ROL DEL PUESTO 6 Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,
CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO N’’NICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

J .

*Valoracion y clasificacion del péesto

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revisiéon: 01-2022

Estatuto Organico de Gestién Organizacional y por Procesos del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



GOBIERr'" AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUMN'CIPAL

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022

Pagina 3 de 3

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio plblico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley,

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales”
PRIMERO: Valorar el puesto de : Subdirector/a de Compras Publicas
cTo SUBFACTOR PUNTAJE SUBTO
FACTOR ASIGNADO UBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 170
EXPERIENCIA 84
COMPETENCIAS ASA

HABILIDADES DE GESTION 100
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 864

RESUELVE:

codigo 5,1,01,05,13,06

De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e Implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

PUNTAIE
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
60 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 160
TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 100
ROL DEL PUESTO 150
RESPONSABILIDAD 250
CONTROL DE
100
RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
correspondiéndole el grado 14

valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneMeCéesflSIgk”ylos servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote/*'. "VIUAQO s

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrara en vigencia una --7V nue el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Subdireécidivcte Talento Humano del GobiernoeMtépomo Descentralizado

Lie. AngelAvendarfio Sasr alema
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

4 wli

Sr.JJelfin QuKbpe Apuglién

nton Guamote, a los diez dias del mes de marzo

ALCALQE"EC GADMC-GUAMOTE



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo: 5.1.01.05.13,05
Denominacion del Puesto:  Analista de Compras Publicas
Nivel: Profesional
UdIIM j Administrativa: Compras Publicas
Rol: Ejecucion de Procesos

Gh |P Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 5

Grado: 9 NUEVE
Ambito: Cantonal
Remuneracion: $986,00 USD.

7. FUNCIONES ESCENCIALES

GOBIERI AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU
DEL CANTON GUAMOTE
AN criipll n.va ;0iu >n vy \s i

2. MISION

Ejecutar los procesos de contrataciéon publica, a fin de atender
oportunamente los requerimientos de bienes y servicios, obras y
consultorias, de acuerdo a la programacion institucional para dar

cumplimiento a la normativa legal vigente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

C. E: Proveedores, SERCOP, Ciudadania en general

Pagina 1de 3

ZIPAL
Fecha: 10/03/2022

qs]ursifIH I E B

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

TITULO
Administraciéon de Empresas, Contabilidad, Finanzas,

Tecnolégico Economia, Derecho y a fines.

Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

experiencia

Compras Publicas, Manejo de la plataforma de
compras publicas, elaboracién de pliegos.
9 3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Plan Anual de Contratacién, procesos de adquisicion de bienes y servicios, obras y
consultorias, Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica,
Resoluciones del SERCOP.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Desarrolla y ejecuta los procesos de compras publicas de conformidad con la Ley y el Reglamento de Contratacién Publica,

a través del Portal de Compras Publicas del GADMCG;

b) Elabora pliegos, informes técnicos sobre los procedimientos de contratacién y demés documentos precontractuales y

contractuales;

c) Desarrolla y ejecuta talleres de socializacién sobre resoluciones vigentes del SERCOP, y otras normativas relacionadas a

Contratacion Publica;

d) Participa en la elaboracion del plan anual de contrataciéon publica, PAC, a fin de priorizar las adquisiciones en base a la

disponibilidad presupuestaria;

e) Publica el Plan Anual de Compras Publicas, asi como, sus reformas en el Portal del SERCOP;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP.

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP,

Codigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas.

f) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe Inmediato, acorde a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Manejo del portal de compras publicas del SERCOP.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Cobd.. Denominacion de la
Ref. Competencia

Planificacion y
Gestion

Orientacion /
Asesoramiento

Generacion de

14 Ideas

Habilidad Analitica
(analisis de

23 prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

Pensamiento

38 Analitico

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

n

GOBIEP OAUTONOMO DESCENTRALIZADO M' UCIPAL
L Pagina 2 de 3
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
. o Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable céd.. ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, Orientacién de |dentifica | idades del cliente Int " . .
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de 5 ! . ! Medio e_n .' Ica las necesidades de mgn € Intemo o ?X €rno; en ocasu_)n(_es se
lai L Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos
informacion.
Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. L Orientacion a los Medio Modifica I_os métodos de trab~ajo para conseguir mejoras Actlia para lograr'y
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanas, materiales y - Aprendizaje Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
econdmicos. Continuo €0 pabilidades y conocimientos.
: Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo Conocimiento ) Identifica, de_scrl_be Y, utiliza las relac_|ones de poder e mflue_nc:la_ existentes
Medio 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
de programas y proyectos. R S
Organizacional institucion.
. Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en L ) Se adelanta y se prepara para los ac_optgmmlentos que puede_n ocurrir en el
Media 20 Iniciativa Medio corto plazo Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

SUBFACTOR
HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla

NIVEL

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

OTROS -ACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se efectla con flexibilidad en los procedimientos; Planificacién y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.

Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
brindar aoovo técnico esDecializado.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales vy fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea
y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

VALORACION V CLASIFICACION DEL PUESTO

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote
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Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias

laborales"
PRIMERO: Valorar el puesto de : Analista de Compras Plblicas c()digo 5.1.01.05.13,05 De acuerdg a los parén.\’etros establecidos en los Ar_ticulos, 2,5,7,10,11,12.,13 y 14,de_ la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SURFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAIJE ASIGNADO Q
PARA ESTE PUESTO CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 350
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 125 675 9
RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS
) - conforme el Art 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de puestos mentacion de latabla de
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 675 correspondiéndole el grado Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia

remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo
una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa,

del Gobierno Auténomo Descentralizado Manicipbl del Cantén Guamote, a los diez dia del mes de olarzo del
k

Sri-Bélfin Quisftpe'Apuglion Abg.'Evelyn Agarra Buenafio
ALCALDE DECIi3ADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTOTi LIMANO



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE

SUBDRECCION DE

TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

codigo 5.1.01.05.12.11

cunominacién dal Punta: PROVEEDCR/A

Nivel: No Profesional el cabmce

Unidad AdmitiiaCrative: Compras Publicas

Rol: Ejecucion de pieceiaa

Grupa Gcupacianak sarvidarvo Publccia Municipal 3

requinantes

Grada: 7 (SIETE]

Ambito: Cantonal

C.E:

Remuneracion: S$S37.no UStt

Proveer de las insumes y hierres nieblas rvcasares para el normal

desamalo de tas actividades técricas y adninlalrativas qua ejacula

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Centraloria General dal Estada, Instituia Nacionalda Cerrpn
PUhScBn, Personas Naluratea y Juridicas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Area de Cenaclmiarle

d TITULO Firanzns, Pconcmin Ce merelafijacion,

Jurisprudencia

Adm niGiracién,
SEGUNDO NIVEL

Tecnologia 3 afias
s. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

E tabaracion de Ptartos de Contratacion, ApScackiri da Procesafl
en Compras PubSean, Planificacion Emtratéglea, Planea
Operath/oi. Manejo de Indicadoras

Tiempo de Experiencia:
Eapaeffiaidad da la
experienoli

1 aha

c.1:Personal del Area Plranciara, Directores y 5 ubdirecta res da d rea
Chenlat Inlamcsy Extemot

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ley da Controlacién Pahilca, reglamenta y normas ldcnlcae. Elaboracién de Planea de
Contratacién, Ley da Ccntratacion Pablica, Normal Tacticas ReisnhKiones del INCOP

Tematica de la
Capeoilacion

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a RoaEzo la ptijicncHSc da loe pracetoG m «l Portal de Compras PuhEcaa

fa Ftahcra 6rdenes de compras da los bienes y servicios para la Inslitiicion

c. Gesiioiar iik pmfnrmas da compras para los v de IWwna cuantia y manar cuantia

A. Proporciona informacion rufanarria al estarla de loe procesas de ccntrBbcUn publica

o. Participa fin b ebbaiaddr dal plananual de contratacién Puhilca PACI, a fin da prlortear las adquM donas fin base o
la dispontilidad pesupm tiu
f. Cobhtiraen la (ublicncién si Plan Artel de Canpns PEhlcns institucional ysus mpaetlraa rafomasen el Portal

8 COMPETENCIAS TECNICAS

DanorninicUn da la
Competencia

céd_ .
Comportamiento Dhaeruahla

Atasen a las autoridades dn b hriitudlin mi mataria de bu corrpetencm. generando

palfticas y nsirateoia”™ c/je permitan forrardecislonas flautadas

0.SoScftav diarias de hienas, mlerhlai, Inetnu, njunlatetc en funcion da lacaldad euiflthd y preciomrwpfindat. de
acuerdo a loa procadiidenlos da cotbadan y darnia normas lepalea;

K Revisary dirupiintonlo a Ildap f de Contratacion M endos por la entidad:

L Planificar, caadnar y ajeniar ku pionas da adeaubteiones, a fin rio alendar oportmamanfla loa mquariinortoida hienas, obras,
um Iclas y canauBorias solcitados par tas dependen*:taa nénniBlraihnn. de confenitdad con lapD januciAn MdihMoralyen
Mtriefa ctnpfmarto da b normativa qua roa soba la materia

j Dar mranaefliy uasorar a ka darnia dfipondfincki tpalsfl insbuciiiMia, manualesy otras ta n a i vigaraaii para opiiimrar

las IrdmCtesde adgjlt:iones:

k. Revisar b doarnantachin prt ckal, «tn conarikiacléficon las dAem ntnB Amas pata gis sa cuiffan con los pmcaaos
mtahlecidoa an b narrativa vigoran;
LY ralJolB Inmediato, ninridadna, aconta a lanatunla» da au puiatn, Me laya, rrglamnntaa y

normatérax lagples vigmteB.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Dancinkiaiilén da
la Competencia

cod- Comportanlento Qhiwvafalfl

istbuen rErrada Irabajo y atpfrihida Docparneian Iboalra baiwdh hn gw «.
«kicirrionlin dal eqi"M. Se considera qua (a tairataanliai al naiayi «te
eqipos de trabaja. Prnrnjmrael trabaja en equipa con atas areas de b organizacion



Planificacion y

Montoreo y
Control

Habilidad Analitica
(andlisis de
prioridad, cifleilc
légico, sentida
camén]
Parsemiento

Critico

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Efitahleca objetivos y piaras para ta realizacion de las tareas a actividades define Contracciones Ccnelruye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que te
bjG prioridades, ennirotando la caidaddel trshajn y verificarla la irinrmaddér para de Reladares perrriten alcanzar los objetives organtzacionaies. Identifica y crea nievas opedundades
asegurarse de que se han ejeclLiadc tes acciones previstos en beneficio de la institucion

Mariteres el progresa cié los panes y proyectes de la unidad administrativa y asegua el
cumplimento de tas mismas.

Se anticipa a tes situaciones con una vision de larga ptezn; actla para crear
iniciativa opertmldadee o evitar prodemas que na sen evidertes para tas demas Elabora panes
de corrlingencia. Es promotor de Ideas innovaderas

Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimienlos para cumplir cor sus

fcjc  Presenta rfetce estadisticos y/o financieros Flexibilidad Bajo
responeaUl Edades.
. . . I L, . . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de ta Instfluelén que te proveer
Analiza, determina y cuestiona [a viabilidad de epEcscior de leyes, regiameraos Contrlcelonss y' . a . P .
Mean rfarrrar 6n Establece un antaerte cordial can personas desconocidas, desde el primer

normas, sistemas y otros, apicandc !al6gica. de Relaciones

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

encuentre

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se efectGa can flexibilidad en los procedo!entes; Planificacién y organizacién relativa a las actividades inherentes el puesto; Controla el avance y loe resinados
de ten propia® actividades de puesto.

Estah'ece una red amplia da contactos internes; Fl puesto ejeeiia actividades de supervision de equipos de trabaje; Las actividades que reafizan estan ariertadas a
brindar apoyo técnica especializada

Desarro jte las actividades En ccrrScianes de trabaje ambieriales y fisicas que jrrpScan taaja pnslbilktedes de riesgos ocupaornales

Le loma de decisiones depende de una eleccion simple erdis varias alternativas, con baja Incidencia en te gestién municipal.

Irdegran toe puestas gje ejeciian actividades de soparte profesional con Incidencia drecta a la gestién de tas procesos.

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servidas organizado nales. Sujete a supervision de los resultados entregados soba estdndares
establecidos y aslyadénde raemos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision de Valoracion del F1psTo conformada seguin lo prescrito en el Art S de te Ordenanza Sustihilva que Regula la Ettadireccién de Tatente Humano instilucional; CONSIDERAKDO"

Ole FIAIt 61 de la LOSEP, eslabece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el ccrflunta de normas estandarizadas para analizar, describir valorar y clasificar los puestos er tes entidades, sefialadas en e! Articula 3 de

esta Ley.

Que: El Art 62 de taLO SEP estohlece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; macando en el tercer parrafo textualmente ta slgiierte

disefiaran y apicardn bu propio subsistema de clasificacion de puestos”

“..En elcaso de las Gobemcs Auténomas Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

Que: enel Capitula IV del reglamenta de la LOSEP Art 162 y Eubsiguierdes establece taclasificacion de puestos del servicia puhiec



Que: la seccién I, 11y seccién lll de la Ordenanza StEtituth/a que Regia te SLixfirecdin de Talerdo Humano del Gnhemn AiWncmn Descentralizado (Utrdripal del cantén Ojiamete; estahlece la fnrrra de Clasificacién y Valoracion de Puestee de la

Institucion

us: la Subdireccion de Talenlo Humana Municipal ha presentado la descripcion del puesto que antecede en este docimertfo.

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de : PROVEE DOR/A tcodigo 5.1.01.05.12.11 de acuerdo a los parametros establecidos en bs Art{cutes. 2,7,10,11,12.13 y *14de la Ordenan” Susttliva que ReflLia ia

Subdifccd6r de Talento Hurafio del Gobierne Alioname Descentralizada Municipal del cantén Guéarnele y en basr al manual de fundones que arie cede y de acuerda a la siguiente tabla:

PUNTAJE

PUNTAJE
FACTOR SURFACTOR SIIBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SURTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 125 40

COMPLEJIDAD DE TRABAJO

TOABAJO o
EXPERIENCIA 44 TOMA DE DESIdONES 40
COMPETRIGAS 305

HABILIDADES DE GESTION 6fl BOLe n PUESTO 100

RESPONSABILIDAD 110
HARMHANFS CE CONTROL DE

. SsC
COMUNICACION RESULTADOS 0
es de* 529 correspandandole el grado 7 de acuerdo a la escala de Intervalos de valoracion estadecida en el Art 14 de la Ordenanzs Sustitui'va qLB Regula

SEGUNDO: E! puntaje letal otorgada para este puaslo

la Subdreccién de Talento Humano de te nstffitflAn
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el serter Alcalde, explote la correspondente resolucién administrativa establecida en el Art. 16 de la Ordenanza Sustitiliva que Regula la Siirineeclén de Talento Humane

de la institucion.



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ccodigo:

Denominacién del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Ral:

Grupa Oeupacional:

Grado:

Ambito:

Remuneracién:

a.- Apoya en los procesas de contratacion de Infima manila en fas pocadniedas segtn corresponda;

b-Reatartiredaccionda oficios, mamonandas, certificaciones, con la finefidad da ¢ d f
generadas en las dependencia del Gobierno M tncipal;

e. Manfiene el aicfaiw tisico y dfllalde la docuneirfacldn yexpedentes de lasprocesas de conEiatacHSn psffifsa;

cod Denoaninodéri de la
Rel. Conpetantb

7B Ccmprensléfi Oral
Expresion Oral

B4 Exprmion Eacrita

»

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 201S-fIB-20

Revision: 01

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

2. MISION

§$.1.01.05.12.18

Brindar apoyo en fas procesas de contratacion, alendando
opaiberamente fas raquonnaNas de faenasy servicios, afanas, y
cansilorias. de acuerda n |aprogam acléon EnstBuclonal y normativa
legal vignrta

AuriKarde Compras PtiJcas
Na Prflte&ioital

Direccién Administrativa

Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Servidor/a Puahllccya Municipal da

Servicies 2
C.l:SahAmelatce Campean Pdfaficas. Personal del procasa de

Compras PUfaieas y personal da la Institucion
2 {DOS)

Cantonal
C E Proveedores.

S s52.00 USO.

Nivel da Instruccién:

Tlampa da Ev

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area da Canoeiralania

TTiULO
Corando y Administracion. Ciencias en Generaly

BGU
Badilar

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

pariotiels!
Eapacfflcldad daia

axpartancia

NA

1 Na nquariia

Tem atica da
Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

la

. MMcandNM.nrfaric—-_— [rr—

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

d-~ Reciba y <Ssbiwye Eadoosnafitaciénganitrada en la iridad y hrinda atsncidn al personal da la nsfifucion y

bs ninueriniaiilos

8. COMPETENCIAS TECNICAS

R Ccéd..
Mval Compartamienla Cbhaan/rfale R«f
«f.
Bai Escucha y comprende la informaciéon o dsposicinm c qua ce la pravas y realza las
aja X . - 3
J accionas pertinentes para elneipimiada
Baja Canurica en forma clara y oporfina informacién sefidla 9
Escribirdocunantos sanelas en formaciaray concisa. Fjompfa (memoranda) u

a.- Apoya en aldesancla y ejecucion da talares de soeiaKzacion safara resflldanM
abas normativas retacinnadas a Contratacién Pétale. ;

DtranninacUn d
b fnmpctandi

Trahala m

Equina
Mrabr.lGu =
loa Reuilbdas
rnnt-T sM

da Rebcinnea

ciudadanfa en ganara] con e fie SAFClAy eiocttuidad

vigedas dal SERCOP, y

f.Y todas laSdem s rflspuestas pareljofa inmadato. arianebdas, acerda alanahmiezs <fasu puesta

9. COMPETENCIAS COQNDUCTUALES

a
Canpartamlauta Obaan/sIMa

Nial
Coopera, participa acSvamsnfe analagipa, Apoya a fas dacisM im .
Bajo Realza ta parte daltrabad que k conespanda. Como nienéra d> in
oalina mantiene Moirménc a fasdaifa. Conparte ifaflnaduft
Baga Realza bien a correctamente su trabajo.
Baj Fntafafa relaciones a ravel iabraal Inicia y rronfiane retiriones sacbhles
aja

can compafiaras, clardea y provaadaras



Lee y comprende la Informacion sencilla que se te preseria en forma escrita y realiza Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

Comprensién
102 Bajo N 21 InicMlIva Baje
Escrita las acciones pertinentes que Intfcan el nivel de comprension formas convencionales de trabajar.
t
Recopilacion de . N . N Aprendizaje Busca Informacion s6lo cuando la necesita, lee 6rameles, libros y otro,
30 caja  Busca Informacion con un objetivo concreta a través de preguntas rutinarias. 24 ) Bajo ) o
Informaciéon Continuo para ainrertar sus conocimenté basicos.
1 .
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES de gestion 1 El lrabejo se desarrolla de acuerdo a Instrucciones detalladas, trabajo orinarlo
1
1
10. COMPETENCIAS i
HABILIDADES DE COMUNCACIO 1 El puesta requiere de una red minima de centsdos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de otros.
1
1
CONDICIONES DE TRABAJO 1 1> sarro lia tas actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que na Implican riesgos ocopado najes.
11, COMPLEJIDAD i
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple elecciéon, con minima Incidencia en la gestion Institucional
i
i
1
ROL DELPUESTO 2 Iriegran fas puestos que ejecutan actividades que facilitar la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo adiririsi
12. i
1
RESPONSABILIDAD -
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesta y asignaciéon de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

1
t

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
Le Comisién de Valoracion del Puesto conformada segun la prescrito en el Arl S de la Ordenanza Sustftiitva que Regula la Subdreccton de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO:
|

Que: El Arl 61 de laLOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el ecnjurto de normas estandarizadas para aratizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades- sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley. t
Que: EIArt 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion: Intfcandn en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernes Aidénemes Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, disecaran y apocaran su propia subsistema de cfcaslflcacléon de puestas”.
|
Que: en el Capitulo 1V del reglamento de la LOSEP Alt. 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos del servicio publico.
Que: la Seccidn |, Seccién Il y Seccién lll de la Ordenanza Sustitullva que Regula la Suhdirecdén de Talenlo Humano de] Gobierno Auténomo Descentraizado Municipal del cantén Guarnete; establece taforma de Clasificacién y

Valoracion de Puestos de la Institucion.
|
Que: la Suhdreccién de Talento Etimano A/hjranfpal ha preservado la descripcion dal puesta que antecede en este documeria.

i RESUELVE:

ox .

PRIMERQt Vatorar el puesto de ; Auxiliar de Compras Publicas cédigo 5.1.01.05.12.15 de acuerdo a los parametros establecidas en los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de h Ordenanza Sustifuttva



que Regida fe Suhdireccion de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Mimicipal del cartén Gmmete y er base al manual de tuiciones que arrfecette y de acuerdo a b siguiente labia

PUNTAJE PUNTAJE
FACTTR SUB FACTOR SUBTOTA FACTOR SUBFACTOR SUBTDTAI
ASIGNADO ASIGNADO
i CONDiaDNES DE
INSTRUCCON FORMAL AS 20
CUMPLEIIDAO DF TRABAJO
411
TRABAJO
EXPERIENCIA 30 TOMA DE OESIDONE5 20
COMPETENCIAS 108
HABILIDADES DE GE5710N 20 ROL DEL PUESTO 50
HESPCNSAHIUNAD 70
HABILIDADES DE 2 CONTROLDE
i 20
OIMUNICAGON RESULTADOS
SEGUNDO: El puifca™ total otorgado para este puesic es de: 215 co[respondiéndole el grade 2 de acuerdo a fe escala de intan/alos de valoracion establecida en el Alt 14 de la Ordenanza Sustitiih/a

que Regula la Stixureccion del Talento Himanc de la institucion.
TERCERO: La preserte valoracion de puesto entrard an vigencia una voz que el se flor Alcalde, expida la correspondente reseccién administrativa establecida en el Alt 16 de la Ordenanza Sustitutive (pie Regula la S ufadleceién del

Talenlo Humano de la institucion



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cfidign: 5,1,01,05,13,12

Denominacién del Puesto: Subdirector/a de Tecnologias de la

Informacion. telecomunicaciones, que viabilicen la operativadad del GAD Municipal del
Canton Guamote, asi como la modernizacién tecnolégica, en caminados
«ivel: Profesional a la sustentacién de la infraestructura existente, y al crecimiento que se

genere en la Institucion.

| InjD~1 Administrativa: Tecnologia de la Informacion
Ejecucion y Supervision de

Rola
Procesos

Subdirectores departamentales,

Grupo Ocupacional: - X
P P Tesoreria, Secretaria General

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

Gestionar los proyectos y/o soluciones informaticas y de

TITULO
Informética, Sistemas
14 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollo de sistemas informaticos, administracion de
infraestructura y redes, desarrollo de proyectos
informaticos, soporte y mantenimiento, administracion
de redes, base de datos y sitios web.

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la
experiencia
14 3 afios

C.l: Direccion Administrativa, Servidores y Trabajadores del GADMCG

3rado: 14 CATORCE

Ambito: Cantonal

C.E: AME, Ministerio de Telecomunicaciones, Investigadores y
Productores de Tecnologias, Proveedores.

RemiMeracién: $ 1.400,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Desarrollo de sistemas informéaticos, administracion de infraestructura y redes,
planificacén informatica, desarrollo de proyectos informaticos, soporte y mantenimiento,
administracion de redes, sitios web, servidores y bases de datos, auditoria y seguridad

tecnoldgica.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

e) Elabora y estructura el plan estratégico informatico institucional de acuerdo a las necesidades de la Institucion;

f) Elabora el informe de la ejecucién del plan estratégico informatico;

g) Realiza el soporte técnico al usuario asignado;

h) Realiza el mantenimiento preventivo/correctivo de equipos informéaticos;

i) Elabora las especificaciones técnicas de los equipos y materiales necesarios para la ampliacion e instalaciones de red de
voy y datos;

j) Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de repuestos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informéaticos del GADCMG;

k) Elabora los términos de referencia y estudio de mercado para mantenimientos, licencias, servicios de las plataformas
tecnolégicas que maneja la Institucién para manejar la informacion;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.

Mantenimiento y reparacién de equipos informaticos.

Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.

Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP,
Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP,
Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP,
Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.
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) Elabora términos de referencia para el desarrollo de plataformas, modelos y arquitectura de datos; Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP,

m) Desarrollar scrips para generar backups de base datos;

Sistemas informaticos, redes y telecomunicaciones.

Administracion de Datos.

n) Cumple con las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizadonal y Estatuto Orgéanico de Gestion Organizadonal y por Procesos del GADMCG
por Procesos del GADMCG

cod..
Ref.

13

27

67

Denominacién de la

Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Generacion de
Ideas

Organizacion de la
Informacién

Disefio de
Tecnologia

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. C6d.. Denominacién de la .
Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y . . ) . ) . .
debilidades d izacion / unidad / " tabl directri Orientacion de Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Alto ol ,a_es e su orgamzacu_'_)’n unicad o proceso’ proyecto y establece directrices Servicio 0 diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
. ) - . L. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos Orientacion a los " L ) .
o 7 Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
organizacionales. Resultados NV
eficiencia.
Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Bajo  Clasifica documentos para su registro. 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Alto  Crea nueva tecnologia.

SUBFACTOR NIVEL

HABILIDADES DE GESTION 5

HABILIDADES DE

p 5
COMUNICACION
CONDICIONES DE TRABAJO 3
TOMA DE DESICIONES 5
ROL DEL PUESTO 6
rmMTDOI ncoccm Tannc A

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear
19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
trabajo.

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacién; El puesto ejecuta actividades de integracion
y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.

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

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrate(r;ias, medios y r 0s para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,
cunarvicor woualilar la fAnfrihHAIAN o lac omiiaac /lo (rohmo a) In/irn /lol «lArtafnlin Ha nmwi n/imne' Defina nnlifinoe *»onnor'ifinoninnoi far'nir'6C /vara loe
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productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

VALORACION v CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
PRIMERO: Valorar el puesto de : Subdirector/a de Tecnologias de la Informacién, cédigo 5,1,01,05,13,12 De aduerd,Oa}os P otros establecidos en los Articulos. 2 5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza gue regula la clasificacién, valorados de
r ® Pigslos € Implementacion de la labia de remuneraciones de las y los servidorés publicos del GADMCG
PUNTAIJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
| CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 170 60

COMPLEJIDAD DE TRABAJO 160

TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454

HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 150

RESPONSABILIDAD 250
HABILIDADES DF 00 CONTROL DE 100
COMUNICACION ! RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de 864 correspondiéndole el grado 14  valoracién de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y las”*Srafflate" publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa. " n

Dado en la oficina de la Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Mufiicipal/del Caiton Guamote, a los diez dias del mes de

f

Lie. Angel Avendafio Sasnalema “SrDelfin QuighfSe Apuglién Abg. EVeltin Aguirre Buenafio
DIRECTOR ADMINISTRATIVO ALCALD&BEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA -QFJAI FNTO HUI,
JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION. VALORACIONY CLASIFICACION PBX.PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Fprhn-2018-08-211

*3 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
Codigo: 5.1.01.05.11.0fl Nival da Inatnjedcn Araa da Canacimianta
RESPONSABLE DE
4 TITULO

EJacutaj actividades de soparle técnico a ios usuarios da las Informatica. Sistemes, Telecomunicaciones

teenologiaa de la Informacion y comunicacianea en loa fifirentaa

Dcnamlinecion del Puaato INEORMATICA
SEGUNDO WVPL

Nivel: No Profesional prncasos da la incliliicidn. Tecnologia 3 efiaa
Unidad Adcninéitratiu Direccién Administrativa S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ral: Ejecucion de procesas de apayo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Experiencia: o Instalacién da software, administracién da respaldos
Especificidad de fe
X . mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
. . : f experiencia computacién-
Grupa Oeupacionnl: Seruldcrva Publlcc/a Municipal 1 ¢ |:jefe Irmadala y Personal da les Procesos de Tecnologias ¢m la i ano
itmatony Comuifieacién. Olraetoraa da Procesos, Personal da ka

Grado 5 (CINCOj Insiltuelén 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal

T at de I o B - B o .

C.& Uu?uarlos Externos ema |‘ca .fe 2 Instalacion te software, ensamblaje y manianim!anta de equipas de cérrptia.

Capacitacion:

Remuneracion $635,00 USD

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

9 - Participa en sidesanclo da Sistemas Informaticosy Tacnaldgicas; a.Admira el Inventado del hardware y software toemliSglroc;

b. Colabora en la ejecucién da programas de manterwnierfa psnvenEivos y cnmedivns da las equpos informaticag; f. Obtiene respaldos magnaheos y 6pitafia da la hmuuacién esencial da la msOucién:

c. Asiste si personal da la insfilucidn en el uso y maneja de paquetes intintinfiens; g V Indas las demas dspuashis paraljada imndala. autoridades, acalda a la nahnriiM di su puuln, bs layas,
) ! ’ iBfltsmentos y normativas fegoln vigsitac

d Coflhnraen el manteni/fienin de rerfpsy revision rtel tuneirnamiento;

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cod.. Denominacién de la Co6d.. Denominacién da .
Ref Competencia Comportan!tanto Chaervahla Raf la Competencia Comportamiento Observable
Tr: ia«i pmmnva la ootobonuMn da los id
«H imiv bs jda» yerpafiendas da los ¢ pniuutre <al adihiti Giala

Ofrece gulas a equipos il trabaja paraaldasanola da pfcoEs, pugaim s y oiros
pasa apandar <b las itamas.

dMUfica, rtacnrihe y it3ra Inc ipbrinnpc da pxbr a inftBficta efidenaM daéu 0

Puede adecuarse a los cantaos y participa an el rfcsannla da planas y pregamos da ad Ent
ntorno
b indHIsiiSn. can un senSda clara rb k qn qgpi es bAir en la institucién

n— ——



«3 Reparacion

Operacion y
Control

Mantanimienta de
Equipos

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DELTRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

taja  Apiola las piezas sencillas de maquinarlas, equipas Y airas. Iniciativa Medio

Se adelani¢gy se prepara para los aconlecimienlos que puedfin ocurriren el corlo
plazo Crea oportunidades a m nimiza problemas potenciales Apira dirtinlas tornes
de Irabato cari una vision de mediano plaza

Maniiene su formacién técnica. Reaiza una gran esfuerza par adquirir nuevas

Opera las sistemas informéarteos, redes y airas e infiérnenla los adrales para solucionar Aprendizaje Medi
i X : edio . -
fallas en la operacion de los mismos. Continua habilidades y ccnocirrierins.
Bal Reali la G . d . tarizad fot ad ¢ . Orientacion de Medi identifica las necesidades del rfienle Interno o externo; en ocasiones se anticipa 6
ala ealiza la Gmpieza de equipes computarizados, fotocapiadarasy otros equipos. - edio R . S
P quip P p y quip Servicio ellas, aportando soluciones a la medida da sus requerimientos

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE CGMUNICACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL CELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

OTROS FACTORE3 DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El Traba;o se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias

Establece una red basica de cortados laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orferiladas s brindar apoyo logistica y

admfnlisiraUvo.

DesarraBn las actividades en ccnrflcinnes de trabajo ambientales y fisicas que impSean baja posibilidades da riesgos ocupadnosles

La torra da decisiones depende da une elecolén simple entre varias alternativas, con baja Incidencia en la gestién municipal

Integrar los pueslos que proporcionan soparle técnica en una rama u oficia determinada de acuerdo a tos requerimentes de los procesos oigan(zarianale9.

El piraste apoya al legro del parialafia de producias y serviciee organizaoinnales Sujete a supervision da las reHulados entregados sobre estandares
esInbirtrlrir» y asignacion de recursos

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracion del Pueslo conformada segin lo présenlo en el Art. 9 de la Ordenanza Suslilutiva que Regufc la Subdlrecdin da Talenlo Humana insliluclana!; CONSIDERAME:

Que: EIAri 61 de la LOSEP, ertahlece que el subsistema de dasifiradén ne puestos del servicio puhfieo es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar tas pueslos en las entidades, sefialadas en el Articulo

3 de esta Ley.

(iie: EIAIt. 62 de la LOSEF ertahlece la Obfigrtoriedad del suhsisiema de clasificacion: Indicando en el lercer parrafo lextusimanle lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Déseentrafizados, sus entidadesy regimenes especiales,

disefiaran y api carén su propia subsistema de clasificacion de puestos’

Que: en el Cspilufa IVdel reglamento de la LOSEP Art. 162 y subslguientes establece la clasificacion de pueslos del servicio piibfico.

Que: la seccion I, 1l y seccion Il de la Ordenanza Sustituiiva que Regula la Subdireccion de Talenlo Humano del Gobierna Auléncmn Descentrafizada Municipal del cartén Guéarnale; establece

la inslllucion

la forma de Clasificacién y valoracion de Puestos de

Que: la Subdrreeclén de Talenlo Humero Municipal ha presentada fe descripcién de! puerto que antecede en esle documento.



RESUELVE:

de acuerdo s los paramalros establecidos en los Artleiios, 2,7,10,11,12.13 y 14 de la Ordenarla Sustituida que Regu*0 b

PRIMERO: Valorare! puesta de : RESPONSABLE DE INFORMATICA cédigo 5.1.01.0511.09

Suhdireceidn de Talento Humano del Gobierno Autdbnomo Dosoentreizado Municipal del cardén Gudarnele y en bese al manual de funciones que entecada y de acuerda a la siguiente tabla:

PUNTAJE

PUNTAJE
FACTOR SUfIFACTOH SUBTDTAL FACTOR SURFACTDfI SUBTOTAL
ASIOIADC ASIGNADO TOTAL Pil NTAIE ASIGNADO
. 125 QDNDIOONES DE w0 PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL
COMPLEJIDAD DE TRABAJO ”
s
TRABAJO
EXPERIENCIA 44 TOMA DEDESCICINES 40
COMPETENCIAS 3«
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD 11s
HASHIDADE DE w0 CONTROL DE 0
€OMUNICACION RESULTADOS
es de: 44j norrespomiandole el grado 5 de acuerdo a la escala de talan*elos devabl&dan establecida en al Arl. 14 da la Ordenanza Sustiiutivfl

SEGUIDO: El puntaje total otorgado pera esta puesto

nila Regula la Subrirccciéc de Talenlo Humano de la Instaiidon.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el eeflor Alcalde, expida b correspondianle raenLicion arfaranistiatrue netabfeoidfl en el Arl. 16 de la Ordenanza SusWuliva qi» Regula la Subdirecetan de Talenlo

Humano da la instfluefér.
la oficina de (a Suhdireedén da Talento Humano dal Gobierno Aidénomo Descentrafizado Municipal del Cardén Guamote, e los

Dado en

iimarca Coro
: DEL GADMC-GUAMOTE
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DESCRIPCION. VALORACION Y CI.LASDOTACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 5.1.01.05.12,01

Onominacién del Puesto:  Director/a Financiero/a

de la institucion.

miral: Profesional

Unidad Administrativa: Direcciéon Financiera

Ejecucion y Coordinacion de

bali Procesos-Directivo 2

Directores, Registrador de la

asno Ocupacional: Propiedad, Asesor y Coordinador

GADMCG

arvoc 15 QUINCE

BmEllla: Cantonal

C. E: Ministerios, Instituciones Publicas y Privadas, Ciudadania en

general.

Snaiuneracion: $ 1.800,00 USD.

Planificar, organizar, controlar y evaluar la programacion y ejecuciéon
presupuestaria a fin de potenciar los recursos econémicos - financieros

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO

Economia, Finanzas, Contabilidad y Auditoria
15 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Normativa Legla vigente, Administracién Publica,

Sistemas financieros y banacarios, Normas Contables,
Financieras y Presupuestarias, Finanzas Publicas.

Especificidad de la
experiencia

15 4 afos

C.I: Alcalde, Directores, Subdirectores, Servidores y Trabajadores del

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Contabilidad Gubernamental, Formulacién y Ejecucién Presupuestario, Gestién de
Tesoreria, manejo y control de bienes, contratacién publica.gestién de inventarios,
gestion tributaria. Auditoria Financiera, Normativa Legal vigente, Normas de Control
Interno.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

i. Elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

). Planificar sistemas y procesos de desarrollo financiero que permitan cumplir con las politicas, planes, programas, proyectos
» el accionar municipal;

Coordinar y gestionar ante las entidades Gubernamentales, la oportuna asignacién de recursos econémicos, para la
ijecucion de proyectos institucionales;

1 Preparar la proforma presupuestaria de la institucién con la participaciéon de las unidades administrativas municipales;

Coordinar y controlar la ejecucién de los presupuestos institucionales para garantizar ei uso eficaz y eficiente de los
ecursos financieros;

Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las disposiciones legales, normas técnicas de control
iterno y reglamentos internos de la Institucion;

. Asesorar en materia financiera a las autoridades y funcionarios de la institucién;

. Administrar los recursos econémico - financieros para lograr el equilibrio financiero y alcanzar id‘mayor rentabilidad de los
OCUrSOS;

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado dentro de los procesos financieros;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
PDOT.COOTAD.

Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario de ingresos,
Catélogo de Cuentas, Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario, Catalogo de
Cuentas, Cadigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario de ingresos,
Catéalogo de Cuentas, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Normas de Control Interno, Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario, Catalogo de Cuentas,
Cadigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

Normas Técnicas del Ministerio de Finanzas, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario, Catalogo de Cuentas,
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Normas de Control Interno, Cédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas.
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Normas de Control Interno, C4digo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

k. Administrar y controlar la correcta utilizacién del presupuesto y en caso de ser necesario proponer las reformas;

Clasificador Presupuestario, Catalogo de Cuentas, Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas.

1 Proponer proyectos de autogestion financiera econémica, que permita mejorar los ingresos y crear nuevas fuentes de

recursos;

m. Estudiar, recomendar y gestionar la contratacion de créditos intemos y externos para financiar operaciones de inversion;

n. Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los subprocesos de Ejecucién Presupuestaria, Contabilidad y

Tesoreria;

0. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestién organizacional y por procesos

del GADMCG.
Ccod.. Denominacion de la
Ref. Competencia
Planificacion y
10

Gestion

Orientacién /
Asesoramiento

Generacion de

13 Ideas
Habilidad Analitica
(analisis de

22 prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

Pensamiento

87 Analitico

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Puablicas

Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Normas Técnicas de Contabilidad y Tesoreria Gubernamental, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario de

ingresos. Catalogo de Cuentas, Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional y por Procesos del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

i Comportamiento Observable Céd.. Denominacion de la Nivel C tamiento Ob bl
Nivel p i \% Ref. Competencia ivel omportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Al plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la 4 Orientacion de Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
0 aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Servicio 0 diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Asesora a las autoridades de la instituciéon en materia de su competencia, generando politicas Orientacion a los Realiza las acclones necesarias para_cumphr con las meta; propuestas_.
Alto . . - 7 Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Resultados L
eficiencia.
. . L o Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos Aprendizaje o LS .
Alto o 22 . Alto  conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador
organizacionales. Continuo ) .
de nuevas ideas y tecnologias.
Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Alto  Realiza analisis légicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion. 16 del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema o Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear
Alto  situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
obstaculos y planifica los siguientes pasos. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE GESTION 5 P P P P lay asig P 9e y asig P quip
trabajo.
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
ROL DEL PUESTO 7 Integran los procesos que ejecutan actividades de coordinaciéon de unidades y/o procesos organizacionales.
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TC Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear.
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios, Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: ElArt. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " .En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr, Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
i . . . . L De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la dasificadén, valoradén de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Director/a Financiero/a codigo 5.1.01.05.12,01 puestos e implementacion de la tabla de remuneradones de las y los servidores publicos del GADMCG.
SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO GRADO QUE LE
CONDICIONES DE CORRESPONDE A ESTE
INSTRUCCION FORMAL 170 60 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 100 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 470
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 175
RESPONSABILIDAD 275
HABILIDADES DE CONTROL DE
) 100 100
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 905 correspondiéndole el grado 15 implementacién de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N/A

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo DescentrglizASo MOnidipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes ce marzo del afiQ di J
Jrc‘TU'rADE

I 11

AKIQvAL Jf
Sr Deifi Qufthpe"Apugllon Abg. Evelyn Agi
ALCALDE DEH3ADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 5.1.01.05.12,03 Nivel de Instruccion: r Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Analista de Rentas Planificar, organizar, controlar y evaluar la programacion y ejecucion TITULO . B I
presupuestaria a fin de potenciar los recursos econémicos - financieros o Administracion de Em_presas,Ecgno_mla, Finanzas,
Nivel: Profesional de la institucion. 0 Tecnolo_glco Contabilidad y Auditoria
Superior.
Unidad Administrativa: Direccion Financiera 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucién de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la Recaudacion. Tributacién, Contabilidad, Normas de
) L . experiencia Control Interno.
Grupo Ocupaclonal: Servidor/a Publico/a Municipal 5 5 3 afios
C.l: Alcalde, Directores, Subdirectores, Servidores y Trabajadores del
GADMCG
Grado; 9 NUEVE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal o o . ) . ) .
5 C. E Ministerios, InstltumonezeFr’]L;tr)gﬁas y Privadas, Ciudadania en LearzzgiiZc?gnI? Normativa Legal vigente, Normas de Control Interno, Tributacion.
Remuneracioén: $986,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Elabora manual de procesos;
COOTAD, Ordenanzas del GADMCG.

b) Ejecuta y Verifica los actos de determinacion para el cobro de los distintos impuestos tasas y tributos, contribuciones

especiales de mejoras, de registro, entre otros legalmente establecidos; ademas, entregar toda la documentacion

sustentatoria de las Direcciones/ Unidades correspondientes para su registro en el sistema correspondiente de catastros; de

los siguientes impuesto (tasas y tributos): Impuesto sobre la propiedad urbana (predio urbano); Impuesto sobre la propiedad

ru_ral (predlp rural);_ Impuesto de Alcabalas; Imp_uesto a las utl_l|dades en la compraventa de bler_1es inmuebles y plusval!a_ de los Ordenanzas Tributarias del GADMCG.
mismos (sélo predios urbanos);Patentes Municipales; 1.5 x mil a los Activos Totales; Arrendamientos de Mercado Municipal;

Ocupacion de la Via Publica; Alquiler de Bévedas Municipales; Servicio de Agua Potable y alcantarillado; Compra de terreno

en el Cementerio; Area verdes; Pliego tarifario por el contrato; Excedente, Diferencia, Inexistencia; Planimetria; Aprobacion de

planos; Permiso de construccién; Venta en agro turistica totorillas ; Y demas tributos y tasas;

c) Emite titulos de crédito para el cobro de impuestos, tasas y demas tributos COOTAD, Cédigo Tributario, Ordenanzas Tributarfas del GADMCG.
d) Registra bajas de los titulos de créditos de tasas y tributos en los sistemas SIGAME, SINAT y GIS. Manejo de sistemas SIGAME, SINAT y GIS.

€) Registra exoneraciones de pagos de los tiibutos; Normas de Control Interno, Normas Tributarias del GADMCG.
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f) Actualiza el sistema de Rentas para que los usuarios paguen sus impuestos;

g) Atiende los reclamos de los sujetos pasivos

h) Reingresa la informacién en el sistema a fin de generar nuevos comprobantes de pago que fueron anulados.

i) Realiza arqueos de caja;

Manejo del sistema de rentas del GADMCG.

COOTAD, Cddigo Organico Administrativo, Ordenanzas del GADMCG

Manejo del sistema de rentas del GADMCG.

j) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe Inmediato acorde a su Puesto.

Cod.. Denominacién de la

Ref. Competencia

Planificacion y

1 Gestién

Orientacion /
Asesoramiento

Generacion de

14
Ideas

Habilidad Analitica
(andlisis de

23 prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

Pensamiento

38 Analitico

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. . CoOd.. Denominacion de la . .
Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, Orientacion de Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de 5 . Medio i : " ' =X ' lone
) - Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
la informacion.
Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 8 Orientacion a los Medio Modifica Igs métodos de trab~ajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y » Aprendizaje Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
econémicos. Continuo 9 habilidades y conocimientos.
. Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo Conocimiento ) Identifica, de_scrl_be Xutlllza las relac_lones de podere |nf|ue_n0|a_ existentes
Medio 17 del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la
de programas y proyectos. o S
Organizacional institucion.
Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en 20 Iniciati . Se adellamaé se prepara_garda los ac_optgmmleng?s que puede_n locu:lrl_en el
partes Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla. niciativa Medio cgrtp plazo. t.rea oportur_n ades o m'_”'.’T"Zé‘ problemas potenciales Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO 1
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION'
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectla con erxA|bA|I|dad en los procedimientos; Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.
HABILIDADES DE 4 Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
COMUNICACION brindar acovo técnico estiecializado.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DEL PUESTO 5 Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea

u eiiriannea la r APilrihiirinn Ho loo o mnlinr rio frohalo al Inoro Aa\ rwtofolio Ha xmwnjHmine < corvrloloc
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La Comisién de Valoraciéon del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales"

PRIMERO: Valorar el puesto de : Analista de Rentas cc’)digo 5.1.01.05.12,03 De acuerd§ a los para’mielros establecidos en los A(ticulos. 2,5,7,10,11,12.,13 y 14,de. la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR PUNTAIE SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
) CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 14G 40

COMPLEJIDAD DE TRABAJO 120

TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 350

HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 125

RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE 80 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 675 correspondiéndole el grado 9 implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N/A.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa

Dado en la ofidn Irriipistrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado_MuQicipaI del Cantén Guamote, a los diez dias del mee{rie marzo del adid o/§ mil vehi” jydos.
I - i

J JFF,71i:"DE

Te Eulalia (fain S Oelfin Qpijhpé Apuglién ~_ADbg. Eveiyn Aguirre Buenafio Pakia SAL
DIRECTORA FINANCIERA ALCALDE-BEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENtS'h UMANO

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cédigo: 5.1.01 05.12,04

Denominacion del Puesto:  Analista de Presupuesto

Aplicar la Normativa Presupuestaria Gubernamental, en la elaboracion y
ejecucion del presupuesto institucional.

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 5

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO

L. Economia, Finanzas, Contabilidad y Auditoria
Tecnolégico

Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Formulacién del presupuesto, cédulas presupuestarias,

normas y politicas presupuestarias, manejo de
sistemas presupuestarios e-SIGEF, SINFO, SIGAME

Especificidad de la
experiencia
9 3 afios

C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Grano 9 NUEVE
Ambito: Cantonal o o _ ] _
C. E: Ministerios, Instituciones Publicas y Privadas, Ciudadania en
. general.
Ramunaracion: $986,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo del sistema nacional de finanzas publicas. Cédigo Orgéanico de Planificacién y
Finanzas Publicas, Plan Operativo Anual, Contratacién Publica, Normas de Control
Interno.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABIUDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Establece procedimientos de control interno presupuestario para la programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion,
evaluacion, clausuray liquidacién del presupuesto;

b) Elabora del plan plurianual presupuestario del GADMCG;

c) Efectda andlisis presupuestarios;

d) Elabora el presupuesto institucional cumpliendo el ciclo presupuestario;

e) Emite certificaciones presupuestarias y disponibilidad econémica conforme el Art. 115 del Cédigo Orgéanico de Planificacién
y Finanzas Publicas;

f) Analiza y evaluar los requerimientos para la reforma presupuestaria, conforme el Art. 255 del COOTAD;

g) Efectda el control previo;

h) Efectia la evaluaciéon presupuestaria, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los indicadores de ejecucién y ademas
aprueba resgistros presupuestarios, a fin de comprometer fondos institucionales.

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe Inmediato acorde a su Puesto.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

COOTAD, Normas de Control Interno, Cédigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas.

PDOT, Cdédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas, Resoluciones y Normas Técnicas del Ministerio de Finanzas.

Cadigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas

Codigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Puablicas.

Manejo del sistema de presupuesto del GADMCG, Clasificador Presupuestario

Clasificador Presupuestario, Normas de Control Interno.

Normas de Control Interno

Normas de Control Interno, Resoluciones y Normas Técnicas del Ministerio de Finanzas



Caod.. Denominacién de la
Ref. Competencia

Planificacion y

u Gestion
Orientacion /
Asesoramiento
Generacion de

14

Ideas

Habilidad Analitica
(andlisis de

23 prioridad, criterio
légico, sentido
comun)

Pensamiento

38 Analitico

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD
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9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTIBLES

Nivel

Es capaz de administrar simultdineamente diversos proyectos de complejidad media,
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de

la informacion.

Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

Medio  oconémicos.

Medio

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

Medio

SUBFACTOR
HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Comportamiento Observable - Nivel

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y

Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo
de programas y proyectos.

NIVEL

5 Denominacién de la .
CROe(: c renci Comportamiento Observable
. ompetencia

Orientacion de
Servicio

Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se

Medio - ) ) -
anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los
Resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras Actla para lograry

Medio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje
Continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas

23 habilidades y conocimientos.

Medio

Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
Organizacional institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

OTROS FACTORES DE VALORACION PFL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se efectlia con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto

Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
brindar aoovo técnico especializado.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitores
y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " .En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos"
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Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales”
RESUELVE:
i . . De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Analista de Presupuesto congo 5.1.01.05.12,04 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
S CTO PUNTAJE [oae] SUBFACTOR PUNTAJE
CTO UBFACTOR FACTOR
FACTOR ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
i CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
120
TRABAJO
EXPERIENCIA 7c TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 350
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE 80 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS
Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de puestos e

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 675 correspondiéndole el grado 9 implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Canton Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N/A

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficiyla de la Ur jdad/yjministrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Deseen

ipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes deifiarzo di

t.A JFr T, de /.,

Eulalia Ca VASc-Btelfin Qfjstlpe Apuglion Abg. Evejyd AgotfiVB "enano PEKzO'- 1 Ik /i
DIRECTORA FINANCIERA ALCALD&-CEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TAI,

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 5.1.01.05.12,02

Denominacion del Puesto:  Asistente Administrativo
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DESGRIEGIO&. VAIIOR&GIOIN i  «vsl
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
4 Nivel de Instruccion: i r Area de Conocim.anio
TITULO

Proporcionar soporte administrativo y de secretariado para contribuir al
funcionamiento de la Direccién Financiera.

Ciencias en General

Nivel: No_profesional 2 Bachiller
Unidad Administrativa: Direccion Financiera 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la No aplica
. o Servidor/a Publico/a Municipal de . experiencia
Singo Ocupacional: Servicios 2 2 No requerida
C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 2 DOs 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal B
C. E: Ciudadania en general. Tematl_ca de la Atencién al pablico
i Capacitacion:

Remuneracion: $ 553,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Redacta oficios, memorandos, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en los diferentes departamentos del Tener conocimientos de las principales herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)

Gobierno Municipal;

b) Distribuye correspondencia y documentos para que lleguen a las Unidades correspondientes;

c) Transcribe trabajos determinados, proporcionando asistencia administrativa al personal de la Unidad segun el caso lo Tener conocimientos de las principales herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)
requiera;
c) Recibe, registra y clasifica documentos que ingresan y egresan de la Unidad, a fin de mantener el control y seguimiento Tener conocimientos de las principales herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)

correspondiente;

d) Colabora en la ejecucién de eventos, talleres apoyando en logistica que amerite;

e) Actualiza el archivo fisico y digital de la Unidad;

Manejo de archivo publico.

f) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe Inmediato, acorde a su Puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Cod.. Denominacion de la
Ref. Competencia

Organizacion de la
Informacién

27

54 Instruccion

Destreza

& Mateméatica

81 Expresion Oral

84  Expresion Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

La Comisién de Valoracién del

Nivel

GOBIEr 10 AUTONOMO DESCENTRALIZADO W aJicipAL

Bajo Clasifica documentos para su registro.

Bajo  Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion.

Bajo Contar dinero para entregar cambios.
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Cod.. Denominacién de la

Comportamiento Observable . . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en . : . ) -
Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene

informados a los demas. Comparte informacion.

Orientacion de
Servicio

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Bajo ’
10 estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

) . ) . . Aprendizaje . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 24 ] Bajo - .
Continuo aumentar sus conocimiento basicos.
) L . ’ . L . Reconoce las oportunidades o problemas del momento Cuestiona las formas
Bajo  Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 21 Iniciativa Bajo

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

Puesto, CONSIDERANDO

NIVEL

convencionales de trabajar.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales vy fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

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

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

<m>m’

VACORACioW yCffiSIFIgQACIOBPW iFSTn ¢



Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.
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Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente ".. .En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

mJue El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales"
PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo
FACTOR SUBFACTOR PUNTAIE
ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 45
EXPERIENCIA 28
COMPETENCIAS
HABILIDADES DE GESTION 20
HABILIDADES DE 20

COMUNICACION

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

-ii

510105 1202

RESUELVE:

c0 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG
SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CONDICIONES DE 20 PARA ESTE PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO "
TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 20
133
ROL DEL PUESTO 50 243
RESPONSABILIDAD 70
CONTROL DE 20
RESULTADOS
Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoraciéon de puestos e
243 correspondiéndole el grado 2 implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N/A.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Jado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, a los diez dias del mes de marzi

JlaliaCain
DIRECTORA FINANCIERA
JEFE INMEDIATA

Abg. Evelyn Aguii
SUBDIRECTORA DE

De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7,1,01,05,12,13 Nivel de Instruccion: I Area de Conocimiento

Liderar la planificacién, ejecucion, consolidacién y control de las
operaciones contables de conformidad a las disposiciones técnicas y
legales vigentes y la normativa interna institucional, a fin de obtener
informacion confiable, razonable y oportuna para la toma de decisiones.

Denominacion del Puesto:  Contador General TITULO

Contabilidad, Auditoria CPA

Nivel: Profesional 12 Tercer Nivel 5 afios

Unidad Administrativa: Contabilidad

Ej i0 S ision d
Rol: jecucion y supervision de 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: Contabilidad, Manuales de Contabilidad

Procesos o
E ficidad de |
Sp:)(z;l);:erz:ciae a Gubernamental, Normas de Control Interno, Desarrollo
Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 7 12 3 afios de informacion financiera.
C.l: Direccion Financiera, Unidad de Bienes, Unidad de Rentas,
Servidores y Trabajadores del GADMCG

G. A u ONCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal

C E: Ciudadania en general.

Remuneracion: $1.212,00 USD.

Tematica de la
Capacitacion:

Normas de Control Interno; Normas de Contabilidad Gubernamental, Clasificador
presupuestario de ingresos y gastos; Contratacién Publica.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Elabora y registra comprobantes de ingresos;

b. Realiza el registro contable de las cuentas de la institucion;

c. Analiza, interpreta y emite informes sobre los estados financieros y cualquier asunto relativo a la administracion financiera;

d. Proporciona informacién econémica-financiera necesaria y oportuna que facilite la toma de decisiones;

e. Elabora y analiza las conciliaciones bancadas, para una correcta ejecuciéon econdmica;

f. Elabora roles de pago;

j. Concilia los mayores auxiliares de inventarios, bienes muebles, bienes inmuebles, maquinarias y otros.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

COOQOTAD, Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Ordenanzas del GADMCG, Clasificador Presupuestario de
ingresos, Catalogo de Cuentas, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Catalogo de Cuentas, C6digo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas.

COOTAD, Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas, Normas de Control Gubernamental.

Clasificador Presupuestario de ingresos y gastos, COOTAD.

Normas de Control Interno y manejo del sistema informéatico contable.

LOSEP y su Reglamento, Codigo de Trabajo, Clasificador Presupuestario de gastos, COOTAD, Cddigo de Planificacion y
Finanzas Publicas, Ley Organica de Seguridad Social.

Normas de Contabilidad Gubernamental, Normas de Control Interno, COOTAD.



h. Elabora y registra comprobantes de pago;
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COOTAD, Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, Clasificador Presupuestario de gastos, Catalogo de Cuentas,

Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas.

LOSEP y su Reglamento, Cddigo de Trabajo, Clasificador Presupuestario de gastos.

i. Calcula los valores correspondientes a cesacion de funciones.

i. Cumple con las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico del GADMCG,

cod..
Ref.

10

13

40

Denominacién de la
Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generacién de
Ideas

Identificacién de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal

vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
_ . Co6d.. Denominaciéndela .
Nivel Comportamiento Observable . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Al Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas 1 Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
0 y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Com_prende rapldamentg Ios_ Fambps del entorno, tas oportunidades, ame_naza_s, fortalezas y QOrientacion de Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con rapidez,
Alto  debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 4 . Alto f ; ; :
P - Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o problema, desarrollando estrategias a largo . . . ’
. . i e ; - . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la Orientacion a los " R : p
Alto P . L 7 Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
aprobacioén de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultdneamente diversos proyectos complejos ’
. . . Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos . )
Alto o 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
organizacionales. N )
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
. N . . Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en s : . . A
Alto T ) . 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés.
el plan operativo institucional y redefine las estrategias. : ) : A
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE GESTION 5 P P P P 12y asig P 9eyasig P auip
trabajo.
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo intemos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestién municipal.
ROL DEL PUESTO 5 Integran puestos gque ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,
rnwTONi nc decin TAnnc c. ciir>on/iear ti ot/alimr la rAntrihiiaiAh Ho Ine aniiinne r)o IrfsKain «al I/virn Wol do nrodiiofoc w CAniioioe Hoflno rvalWiooc w ocnoAiiiooomnop (conir-nt nara loo
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productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comision de Valoracién del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de laLOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestiéon competencias
laborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de : Contador General cédigo 7,1,01,05,12,13 De acuerdp a los parén),etros establecidos en los Ar.ticulos, 2,5,7,10,11,12»,13 y 14'de> la Ordenanza que regula la clasificacioén, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
) CONDICIONES DE 0
INSTRUCCION FORMAL 155
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
140
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 439
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 225
HABILIDADES DE CONTROL DE
2 100 10C
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 804 correspondiéndole el grado 11 valoracién de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de maczedefararlos mil veinte y dos

Sr Delfigjaoighpe Apuglién Abg. Evelyn Aguirre Ri'enano
DIRECTORA FINANCIERA ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TAL ‘ITOHUMANO
JEFE INMEDIATO



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION PEI. PDESTO~
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Facha:2010-08-20

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Nivel da Instruccién: Aras da Coraclmlanta

Codigo: 5.1.01J15.12-0a

Afnya,desannb y ejecib ks adNutades nriafaks y financieras 6 TTTULO

TERCER NIVEL Canl
Piritastanal 3 afina

Denominaciéon del Puesta: Ccntador/ii Municipal 3
edy Amfilarta, Eeononfo, Faemas

tatema «rwHitonnsl. a fin de obtenerinformacion confiable, raanrahlp

Nivel: Profesional y npartiais poro ta taren de dedeinrax
Unidad Administrativa: Ce nbthiidad 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucion de proceses 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Hampo do Expurianria ; Contabifidad generaly gubeinsnental. A .
EapecificUad da fo 9 ye
. cnncifiacion hsnearta. Jademo.

aaparianda o ) )

Grupo Ccupacianal: Servidnr/a Publien/a Municipal 4 s foififrauMjn Pieoiya— tarta
CJ: Hventor Finrcnciora. Contador Ganara 1 Pnrconal dal Precito
Contabadad .
Grado: 8 (0CHO] 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Centenal NarnEth de coidablldad. Directrices Anatidas porel Mulateria de Ftannzas.
Tematica de fea Asientas contables, elsbaraddn da reatadnos cania Mes.

C E. Ministerio de Finanzas. Contraloria General del Estada “ : .
Capo Marion: Maiosh de M catdkgas del e-SIGEF

Remuneracion: S« ijm usn.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a ResizB registras contetter.de Qprrilan. apistes y eieire, para cantar coti la informacién tea! del nmv Interito ) | ) .
t.- Revisa saldos de cuentas y determina necpsvfades de registra y.'o preponer ajustes contehlea coiretj

eentabla de les operacianea financieras
h Bectta ta coraafidflddn de la MbfrrECUnN contahla, presupuestaria, da taanrarla y ortaanlstradén da blanas, p g -Bahorar Befadas financieros y Mirater acaonrkiMrta y aj «tal u Financienay el Akalda. pera ni

ta eiritkln da los astadas financieitr; amia a los o«ganforros da codnil

c.- Informa la necesidad de activar y panarratrizar cuentas qua parrritan legishar hechas cantables considoradne ) L o
. . h. PiDffamar. organizar, (fingir, ejecutary contratar bs actividades contables
necesarias y que na se encuentran Activas en el sistema SIMPO:

I-Coonfinarcon Recusas Hurafios, b elaboracién de rales de pago y verificar k docimantacién de respaldo

d Babonay supervisa que ks registras cantahks de ingresos y gastos estén correctamente maizudos, para
sotara sueldas, sabrias, retenciones "Kfceles y abas descuantos;

CMibinrau vcractatart

j.- Y todas las demas disonésiar par d jefa iofrerfato. autoridades, acorde a b mu da stlpuesta, leyes,

e «hora tadocumertacMn que coaciyupen ai paga de Iquidaclanesy décimos; B . . .
regtarmiiarva y namotivas .jalee vigedBa ;

3. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMrZTEnCiAS CONOUC TUALES

Cod.. Denominacion da la cod runominacion ti
" Comportamiento Observable - Coreportamienta Observable
Ref. Corripetanda Ral. la Ccmpatandi
. L Demaesba fiiteias en atender a los deiies itfomnE o externos coti
. . o . Orientaciéon de . )
Desaimh uimodela rietemdtico para almiary resolver prohierras rapidez dngraislkti correctamente h necesidad y plantea mbdonea



Inspeccién de B B P - N N 2 . . B N B . R
P pd ¢ Realiza el control de calidad de los Informes técnicos, legales o fldrriniRtrativns para Orientacion a Me do Modifica los métodos de trahaja para conseguir mejoras Act(a para lcgrai
roductos o N - -
62 ctetectar errores. Incluye proponer ajustes los Resultadas y superar mueles de desempefie y plazos establecidos
Servicias
Se anticipa a tas situaciones con ima visién de larga plazo; actia para

crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los

Compranslan Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o
demas. Elabora planes de cortinpencia. Es promotor de Ideas

Escrita mejoramiento sobre la base del nivel de comprensién

Innovadores.
Destreza . . Aprendizaje Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
. Desarrolla un modelo ub tematico para simular y resolver problemas. N - .
Matematica Continuo nuevas habiEdades y conocimientos.
. N . P N L Conocimiento UBIzh las nomus, la cadena de mando y ios procedimenlo establecidos
Pensamiento Analiza, determina y cuestiona ta viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, . " - .
- . . L del Entorno Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
Critico normas, sistemas y otros, aplicando la Iégica N o
Oraanlzaoional explicitos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRPCION
. Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Centréla el cumplimiento de tas actividades y resultados de los
HABILIDADES DE GESTION A puestas de trabajo a su cargo
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMUNICACIO a Establece una red moderada de contactos de trabaja; Las actividades que reaijiza estan crie Nadas a brindar apoyo técnico
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desairala tas actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que implican baja poslbEdades de riesgos actipaclénales
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DES ICION1=S 2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja Incidencia en la gestién municipal.
9
ROL DELPUESTO 5 Intecpan puestas que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera ta unidad a procesa crganiTaconalL
12.
RESPONSABILIDAD

Responsable de les resultados del puesta de trahaja car incidencia en el pcrtafaBo de productos y senderos sobre ta base da estandares a

CONTROL DE RESULTADOS 3 [ . . . B fein L
especificaclanes prevlamerte establecidas y asignacion cta recusas; Sujeta a supervisiony evaluaciéon de los resultarles entregados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracion del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustituida que Regula la Subdreccién de Talento Humano institucional;, CONSIDERANDO:

El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio piabSen es el eor*unlc de normas estandarizadas para analesi. describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el

Que:
Articulo 3 de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicande en el tercer parrafo textualmente taslguerte "...Eli el caso de tas Gobiernos Auténomos Des centratizades, sus entidades y refilmeoes

especiales, dsefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos*.
Que: en el Capitula 1V del reglamento de la LOSEP Art 162 y subsifiuientes establece b clasificaciéon de puestas del servicia publico

Que: la Seccién I, Seccién Il'y Seccién Ill de ta Ordenanza Sustitutiva que Repita ta Subdreccién de Talento Efcjmano del Gobierno Auténomo Des centrafizado Municipal del cantén Guarnate; establece taforma de Ciasificaci6oy

Valoracion de Puestos de la institucion.



Que: la Subdirecciér da Taleréo Humara Municipal ha presentada la descripcion dal puastc que antecede en este documado.

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesia da : Ccntadorfa Municfoal S coédga 5.1.01.05.12.08 de acuerdo a las pardmetros estahleoetes en las Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustttiiiva

que Regula la Subdireccion de Talenla Himeno del Gobierna Auténomo Descentralizada Municipal del cantén Guéarnale y en hese al manual de funcionas que antecede y de acuerdo a la siguiente tahfci:

FACTOR SUBFACTOR PONTAJE FACTOR SUfiFACTOR PUNTAIE ° SUBTDTAL
AsiGNADO  SUBTOTAL ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 155 CONDICIONES D 3fl
COMPLEJIDAD DE  TRABAIO ©
TRABAJO
EXPERIENCIA 67 TOMA DE DESICIiON ES 4fl
COMPETENCIAS 362
HABILIDADES DEGE5TION 80 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 185
HABILIDADES DE B CONTROL DE 60
COMUNICACION RESULTADOS
ccrrespond jandale el grade s 7 de acuerda a la escala de Intervalos de valoracion establecida en elArt 14 do la Ordenanza Sustihijva

SEGUNDO: El puntaje total alargado para este puesta es de: 607

que Regula la Subdirecciéon de Talerio Humano de le institucion.
TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que e! seAcr Alcalde, expida la correspendente resolucién administraiiva establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustituttva que Regula la Stiadnacelén da

Talento Humana de la Institucién



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha:2018-08-20

Rawisian: fil

DESOtIPaOW, VALORACION Y CLASIFICACION PBX, PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Codigo: 5.1.01.05.12-06

Apoya, desamoéla y ejectfia

Denominaciéon del Puesto: Cantedaria Municipal 2

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coritabridad
Rol: Ejecucion da procesos

Grupo Ocupaclonal: Servidora Publicais Municipal 3

las actividades cantafafes y financiarle 6
de conformidad a las tfisposlemnes legales vigentes yeta normativa
tema institucional. a fin de obtener Infame nian confiahla, tazinaUe
yuportina para latama de decisiones.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area da Cenartintanta

uniLo

TERCER NIVEL Coritabridad y Aurftarta. Lrxm mria, Finanzas

Pminalenal 5 ofloa
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Centsbridad generaly gubernamental ,
candfiaclén bancaria. Control nitamo.
Administracion Presupuestaria

Tiempo da Espadaiiete:
Eapudflddad de te

mxprntanda
fl 3 «fias

CJ: Director Rnanacm. Contador Generel. Personal dal Proceso

Conlaftvidad

Grada: 7 (SIETE]

Ambito: Cantonal

C E Ministerio de Finanzas. Contratarta General del Estada.

Remuneracién: S f1i7,DO USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

NarTTRtiva de cantabridad. Directrices anatidas por e) LHnisterio de Finanzas,
Astedtes contables, elaboracion de registros contables
Manejo de Mdtfcaas catdtagos del o-SIGEF

Tematica da la
CapacMactan:

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a_- Resba registre? contables de apeitm, afinten y cierre, para contarcon lainformaojon real delim /hnlerin

cantable de tas operaciones financieras;

b.-HecMa laconecidadar da la WbimacMn cnntahle, Astarin. da tecoraria y atfcianistraeran da blanca, pera

la emsian <ta los eetadae Uunanderoe;

e.- briorma la necesidad de activary paraimtronr cuentas que pemnitan registrartedios cantadas cnneMniadna

cKflinR y «pie no se encuentran actans en el sistema SIMPO;

d- Hatera y stpeivisa g e los registras cantables de inoresos y gastos estén enrapetamente reafizados. pata

oonCinnr su veracidad;
e.-Babora lartacimentacion que coadyuven al paga de I<**taciones y décimas;

S.Competencias técnigas

cod.. Dcncmlinadén de la .
NJvel Coraportamiento Observable
Ret. fompptarda
74 Defetren Meda Ufifiza tas matem aticas para reafizar salalos de cooptejetad rmda (Ejerrpk
Itafecnatics figadaciones, conegaciones bancarias, etc.)

1- Revisa saldas de cientos y dntemww necesidades da registra yta pnepener apistes cantables correspondente 8;

g- Bebanrastadas financieros y somatara camcManlo y apmtascidfl «tal Diraclor Financiera y el Alcalde, pan su
envio a los oigenteino da contral

h - Programar, nigaraznr, ringa ejecriaiy controlar tas actfisirtades contables

L- Coonfinar con Recureos Hum us, la elaboracién de rales de paga y verificarla dncismrdnctén de respekta
sobre sueldas, sabrias, retenciones pdaafes y atrae desaaiiu;

J Y tedas las denés dspuestas porelJefe Inmeduto, autoridades, acorde a te naturaleza de su puesta, layes.

tEobiiBirinfi y normativas leales vigenteR ;

8. COMPETENCIAS CONDUCt UALES

Ccdd.. Dtnominacién de NIMI .
Ref. la Com pfltndj Comportemiento Observable
Orientacion de Do»nllstra interés en atender a los efienfes irfemus o externas can
4 Alta  rapidez, rfaftaosfica correctafrente h r Jy planten sotactenes

Servida
odacuartas.



Inspeccién de . . . P . N . L . .
Product Realiza el eonlrcl de calidad de los informes técnicos, legales ¢ administrativas para Orientacién a Modifica tos métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para legrar
roductos o - - = -
s o delectar errores. Incluye proponer ajustes las Resultadas y superar niveles de desempefia y plazos establecidos.

ervicias

Se anticipa a (as situaciones oon una visién de largo plazo; actia para
crear oportunidades a evitar problemas que na san evidentes para las
demas Elabora planes de contingencia Es promotor de ideas
Irmavadoras.

Comprensién Lee y comprende documentas de alta complejidad. Elabora prepuestas de solucion ¢

100 Escrita mejoramiarria sabré la base del nivel de comprensién

Aprendizaje Metf Mantiene su formacion técnica. Realza una gran esfuerzo por adquirir
etfo

Oestraza P "
. Desarrolla un modela matematico pera simulary resolver problemas N . Lo
Matematica Continuo nuevas habilidades y conocimientas.

b lent Conocimiento =fc6?a las normas, la cadena de manday las prccedmenlo establecidas

ensamiento . L . L. . . P . " . L.

Critico Bajo Discrimina y priartza entre las actividades asignadas aplicando la légica. del Entorno Bajo pera cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
Organizada nal explicitos.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

El trabajo se efectia can flexiblidad en los procedirrientos; Planificacién y organizaciéon relativa a las actividades inherentes al puesta; Controla el avance y

HABILIDADES DE GESTION a las resultarlas de las propias actividades del puesta.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNICACIO > Establgce una refﬁ basica de coraacias laborales para asegura: la eficacia de sutrahaja; Las actividades que reaiza estan orientadas a brindar apoyo
laglsticcy adrninjstrattvo.

Desairaria las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no Implican riesgos octipacjanales.

CONDICIONES DE TRABAJO 1
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICONES 2 La tama de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, car baja Incidencia en la gestiéon municipal
ROL DELPUESTO S Integran puestas que ejecutan actividades profesionales agre”“ndo valer n tos productos yJo servicios que genera la unidad o proceso organizad anal.
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 3 Respo.n'sabl'e de los resﬁlados del puesta_de lrabaj.o carnlncidencia en el pa-rtechc de pr-m.jEJctos y Servi_c'ias sobre Ia-base de estandares a
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos; Sujeta a supervisiéony evaluacion de tas resillados entregados.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Camisian de Valoracién del Puesto conformada segifo la prescrita en el Alt. 9 de la Ordenanza SustituiK/a que Regula la Suhdirecnién de Talenla Humane institucional;, CONSIDERANDO"

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el suhsisterra de dastiicadén de puestas del servicia publica es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar les puestos en las entidades, sefialadas en el

Articulo 3 de esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligaloriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de Ice Gobiernos Auténomas Descentrafizados, sus entidades y regimenes

especiales, disertaran y aplicaran su propia subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: en el Capitula IV cié! reglameria de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestos del servicio puhiico

Que: ta Seccién I, Seccién Il y Seccién M de la Ordenanza Sustiiutiva que Regula la Subdirecciéon de Talento Rumano del Gobierno Auténoma Descentralizada Municipal del cantén Guarnate; establece laforma de Clasificaciéony

Valoracién de Puestos de la institucion



ia Subdireecién de Talenlo Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en este documanto-

RESUELVE:

de acuerdo a tos pararamos establecidos en las Articules, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Suatihitiva

Olia

cédgc 5.1.01.05.12.06

PRIMERO: Valorar el puesto de : Con ladar/a Municipal 2

ciip Regula la Subdirecdan de Talento Humane del Gobierno Auténomo Oes centre fizado Municipal del cartén Guaranle y en bese el manual de funciones gje antecede y da acuerdo a la sitiarte tabla:

PUNTA)E PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTIITAJ FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
B CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 155 20

COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO o

1
TRABAJO
EXPERIENCIA 67 TOMA CE DESICICNES 40
COMPETENCIA? 322

HABILIDADES DE GESTION 6D BOL DEL PUESTO 125

RESPONSABILIDAD 185
HABILIDADES DE CONTROL DE

40
COMUNICACION RESULTADOS &
557 ccrresperdiéndole el grada A da acuerdo a ta escala de Intervalos da valoracion establecida en fil Art. 14 da la Ordenona SustitLih/s

SEGUNDO: El puntaje total otorgada para este puesta as de:

que Regula te Sufcrfreceién de Talento Humana de le institucion.

TERCERO: La presante valoracién de puesto entrard en vigencia ira vez que el seflor Alcalde, expida la correspondente resolucién adrinistrativa establecida en el A1t 16 de la Orttenanz? StcirtiUva que r la Subdrecclén da

Talerdao Humano de la institucion.

Dado en la oficina de la Subdraccién de Talento Humano del Gohiemo Alibnomo Descentraliado Mulle jpal del Cantor Guamota, a los veinte

Eco. bu”Angel Cb*fcfimarea Coro mgs. Maten Gustavo Vaca RorWffjez \
ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTOR DE TALEMIO HUUANQ -



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION ny.l, PILKSTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Facha: 2018-011-20

Revision: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Nivel de tnatruccldn: Area de Conocimiento

codigo: 5.1.01.05.12_24

6 titulo

Denctninadén del Puesta: Amista de Trituracion

P rxFnir, ejecutary contrabrlas fldiirhtades ;66 j CantabiBdady Airitorta, Econorria. Fuhidbi

i *
hstiiEtanen coaafinacién conel Area de cortabuttad thicg *rm/EL

Protaelonol 5 ario*

Nivel: Profesional
Unidad Adm inistrativa: ntrecnlin Financiera 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERlDA
Rol: EJecuciarde prccesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Hampa do Experiencia:
Bpacltaktad da k ConMfldM I generaly o- . da
eapattanda concllaclonl y contalbiem a
Grupa Ocupaclannl: Servidor Ptihlcc Municipal 5 0 7 erial
Grada: g (NUEVE] G. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal . Normativa de cortahadad y tafortadAn eniflda porel Muistm ki de Finanzas.
. . TenidOce data .
C.E Unistario de Rnanar. Contraloria General dal Estado. ) Nom ttn arradi porel SRI
CapGdtadAn:
Remuneracion: S98G4» usa
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES8 Y ACTIVIDADES ESENCIALES
. . . L . ti-Invesailos datos al Sislerre | Anexos, tarar tos formJanos respectivas, stoirsisistema del SRI tas dates

a - Revisary Verificar b>vaidez de facturas en el Sistérra del SRI, y registra «le Pactaras de compras y vertas lanio ) ) > )

P delRegctni da Io Pmpiedad y ejercer de cniomidad can Ib ley, bis Andones y actividades taheredes a los
de IVA > Renta en forma cronolégica

mgentes da ntancMn;
. . . . . fi. -Verificar que las devohtetafies se realcen en forma periédtaa y redijere «112»% del IVA mgiitrar snexo de
h_-hpssa de tartaras de enripias, ventas y retenciones en taima cronolégica en el prnpams OBJ. 4. . . . . . .
minina en forma mensualde tas remneradones de bis enptaadoiy trabajadores con referida de dependencia;

f-Y tortas tas demas ds| sporeljefe i a. autoridades, aconte a la naturafeza de su puesta, leyes.

c_ Caiiejfiarta jrrfbmaadn con ta mudad de ccntabiHdad y reabzar las declaraciones mensuales de IVAy RFNTAer km
regtariEtAoa y normativen lépatea vipentea

plazos establecidos

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

C5d., Denominador da Ja c tamiento Ob bl Céd.. Denominacién de Comporte miento Ghaarvahla
Ref rnmpaldruta omportamiento servable Ref. la Cfimpatanela
. . . QrtantudAn de Identifica les nenesidadeRdelcune aireme a exleinii; enocfisforss sa
Desanéla un modelo matematico para ilmdary resolver pmbiemas. . .
anticipa a eks. apartando solnclanes a 0 medida de san raguemierdas
........ . de - . . . . .
Raneioa b | piEsi tad ¢ N | OrhntKUn | Modifica loa métodos de Inbqju pota conseguir mejoras Actas para lograr
feparay neneja el piEsiprasta de unproyecta a certa plaza - y superar nSusfen de desenpeAo y pisaos ealahiIMddcM

Frandema

. e . = Se adelanta y ce prepara para los acentochiientnc qua puadon ocurriri
GeeneiAn de Desanefe estrategas para la opfaiiacMn de los recursos hérrenos, metefiales y Y prep P . S N P . q
P elcorto plazo Cnaa ia mirdis» pmhlam» patoncéafas
Idees «coranicos. B . " A
ApEca 'Titas formas de trabajo con una visidn de medafio pia».



Expresién Oral Comunica informaci6 n relevante. Organiza la informacion para que sea cotiprensibie a Aprendizaje Medi Mantiene su formacién técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirir
3 Lo edie . P
los recepinres. Continte nuevas habilidades y cenocimienlos.

Establece relaciones causales sencillas para desccnrponer ios prohlemas o situaciones Conocimiento denfiflea, describe y iililta las relaciones de pedera influencia existente

Pensamiento
Ana (Sica en parles Idenliftca las pros y las caninas de les decisiones Analza Informacion del Entorno dentro de la InsIBuciér, con unsertido claro de b que que es influiren la
sencila. OigEntz«clonfll nslfludén.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SbBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. Plandicaoioér y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecte especifico; Ce nirola el cumpErriento de las actividades y resultados de las
HABB.IDADES DE GESTION 4 .
puestas de trabaja a su carga.
. Establece una red arrplis de conlados internos; El pueste ejecuta actividades de supervision de equipos de trabaja; Las actividades que realzar eslan
HABLIDADES DE COMUMICACIO 4 N . L N
orientadas a brindar apoyo técnico especia&zado
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrala las actividades en eandidanes de (rebaja ambientales y fisicas que impican haja posibilidades de nesgas ocupac ionales.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICfONES 4 La tena de decisiones requiere un an: s Interpretativo, evalualivo en situaciones distintas con significaliva incidencia en la geslién InsiHutional
ROL DELPUESTG 5 ntegran puestee que ejecutan actividades profesionales agregando valar a los producios y/n servicias que genera la unidad o procesa organizacianal.
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 3 Respon.sabl.e de los res.udados del puesla_de Iraha!o cor',lncldencl'?\ en el po'rlachn de pr_o(iuclas y SerVI'C'IOS sahre la pase de estandares o
espeeBiesciones previamente establecidasy asignacién de reclinaos; Sujete a supervisiéon y evaluacién de las resriladas entregados.

VALORACION V CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracién del Puesta conformada segln lo prescrilc en el Art. S de la Ordenanza SustULrfiva que Regula la Subdirecdén de Talenle humana instituiannal; CONSIDERANDO:

Que: ElArl. 61 de la LOSEP, eslahlece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pih&cc es el ccnjurfo de normas eslandarizadas para analizar, descrihir, valorar y clasificar les puestas en las entidades, sefialarlas en <

Articulo 3 de esta Ley.
Que: El Arl. 62 de la LOSEP establece la Ohligalnfiedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizadas, sus entidades y regimenes

especiales, disertaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos*.

Que: en el Capitula 1V del reglamente de la LOSEP Arl. 162 y subsiguientes establece la clasificacién de puestos del servida pub&cc

Que: la Seccién I, Seccion Iy Seccion Il de la Ordenanza Suslilullva que Regula Subdireccién de Talenla Humano del Gobierno Auténomo Descentralizada Municipal de! canten Guarnate; establece la forma de Clasificacion y

Valoracion de Puestos de la Institucion.

Que' Ja Sufcdireccion de Talenlo Humano Municipal ha presentada b descripcién del puesta que antecede en este dominente.

RESUELVE:

PM ERO: Valorar el puesta de : Analista de Tributacién codigo i 5.1.01.05.13.24 |de acuerdo a los parametros establecidos en las Articulos, 2.7.1G6.11.12,13 y 14 de la Ordenanza Sustituiiva



que Regula la Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del caolin Guérnete y en base al manual da funciones que artecede y da acuerde a la siguerta tabla:

PUNTAJE
FACTOR SURFACTOR

ASIGNADO

INSTRUCCON FORMAL 155

EXPERIENCIA 57

COMPETENCIAS
HABILIDADES DE GESTION ﬁll
HABILIDADES DE )
fin

COMUNICACION

SEGUNDO: El puntaje total otoigado para este puesto es ds:
que Regula la Subdreccién da Talerto Humano de la instltueidn.

SUBTOTAL

707

FACTOR

COMPLEJIDAD DE
TRABAJO

RESPONSABILIDAD

corresponiéndote el grade 9

SUBFACTOR

CONDICIONES OE
TRABAJO

TOMA DEDESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE
RESULTADOS

PUNTAJE
SUBTOTAL
ASIGNADO
40
120
£0
125
205
EG

TERCERO: La présenla valoracion de puesta entrard en vigencia una vez que el seflor Alcalde, expida la cerraspondania resolucién administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza

Talerao Humano de la institucién

Dado en la oficina de la Subdireccién de Talonio Humana del Geberra Auténomo Descentralizada Municipal da] Carden Guamote, a los veinte dias ¢J0 mas de Agosto del afta 2018,.

de acuerda e la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 14 de (a Ordenanza Susdtrtiva

¢ que Regula la S ufadrecotén tii



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACIONY CLASBSICAOON DEL PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Fecha:2018-08-20
Remena: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
Géacflga: 5.1.01.05.12.10 Nivel de Instruccién: Area de cenecimienta
Denaminacton del Puesta: AuziBarde cfliriabSdad TiTuLO
Proporcionar soparte artrintelrsBvo y de secretariado para confrBxw .
P < - SFGUMNN N tva Ci
alfundo narrienic de le Direccién Finanete”. r
Nivel: Na Profeskins! recnologii3m oi
Unidad Administrativa: ntreccién Financiera 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUER|DA
Rol: Arirranifitrafr.-n 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tlompo da Btpihndsi
Especmcktod da la
ftpe iV ncte Cantah«ad
Grupo Grupa cional: Servidcria Publica/a Municipal 2 8 1 afwi
ClJ: Contadar General. Directo* Financiero, personal dé tarhecddn
Grado: 6 (SEIS) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Canianal
. . T hyiAtica (k le Conockrienkifl de Sistemes eantahlea
C.E. Ciudadania en General . L
Capirtadoén:
Remuneracion: $733JM USD.
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
a ResbarlaiGdaccion de aficioB. memorandos, certificacHiies, can fe frialdad de cufara las lequedirianlas . . . . . . . .
d - Revisa saldos da cuentas y d(tnnina necesidades de registro yta proponer ajustes cantables QDiMIponaerEM

"as en ta Dkenra/In Finem iera

b_- Colabora en la leatzacidii o transcripcién de trahajos deteinrinadas, pmpnretofiando asistencia adnrinl al . .
e - Y todas lasdemas dspsetu paraljefe kimerSato. aconte a la naturaleza de cu puesto:

percanBl de la unidad *egfei el caso que lo lequera;

a Realza la recepcion, registro, dosificacion, y efeapecho de documentos qua ingresen y egresen en labpracdon. a

fin de UBUtener el controly segum erte carreapendiente:

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONOUCTUALES

cod. CanomlnacJéc da 'm c ¢ jento Ob bl cdd. Danominacion da c rt ienta Oh ibl
P . : omparta miento servable "
Rei. Cenipatencia p Ref. lacompetencia ompartamienta servjbla
" Escuchay cairprenda los requerirmentns de los efientos ntM iusy externosy t Tnhajo »n . Coopera, participa act|va‘rrenteen elequfea, apoya a las decisiones
Comprension Oral informes Bil.#w Baja Realza ta parta deJ trahajn o k le conespande. Corra rrieuha de un
. eqgii'ia, m=nw>no sifrinrarias a las demas rnnparfe kdorvmeciarL

Camncflinhuirueldn relevante- Organiza h infanmciéti pan que nea cnigprMutihir a
los receptores.

Baja Reala hiena correctameirte su trahajn

Expresiéon Oral fea Resudados

Cartmcdama Entabla relaciones a nivel lahoral traerd y mantiene relaciones sedales

Expresién Escrita Escribirdecinentos de tredana candeidad, ejerrpla (oficias, circtteresj Rajo .
con oonrpafieras. cienles y pnnveedores



Se adelania y se prepara para los acartee unjertas que pueden ocurrir en

Comprension Lee y comprende la Informacion seneiHa 8b se le presenta en forrea escrita y rezBra P N . PR -
N i Iniciativa el carta plaza. Crea apartanidaries a minimiza problemas potenciales
Escrita las acciones pertinentes que Indican el nivel de comprensién. R o . o .
Aplica distintas termas de trabajo car una visién de mediana plaza.
Realiza un trabaja sisle etilica en un determinada lapsa de tierrpe para ottener la Aprandbaja Busca Informacion sélo ciando la necesita, lee manuales, fhrns y otra,

Recopilacién de
nformacion

maxima y mejor informacién posible de taifas las fuertes disponibles. (Obtiene Bajo

irtcrmacion en periédicos, hases da datos, estudios téenteos etc.}

OTROS FACTORE3 DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

Continua para aumentar sus canoclmeda basicos

FACTOR SUBFACTOR NFVEL

. 3 El trabaja se efectia con flexibilidad en los piocedim e ritos; Planificacion y crganiracion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y
HABILIDADES DE GESTION lce reslitados de tas propias actividades del puesta.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNICACIO 3 Fslahlece una red moderada de contactos de trabaja; Las actividades epe reafizs estan orientadas a brindar apayo técnica.

CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desairate las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que irepican baja pasividades de riesgos ocupaciariales
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DESICIDNES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en b gestioén institucional

ROL DELPUESTO 3 Inteeran los puestos que proporcionan soporte técnico en une rama u oficio determinada de acuerda a los requerime ritos de tes procesas crganlzaclenales.
12.

RESPONSABILIDAD

El puesta apoya al logro del pertafofe de productos y servidce organizaciénatea. Simelo a supervisién de les resinadas entregadas sobre

CONTROL DE RESULTADOS 2 B B R .
estandares establecidos y asignacion de recurses.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustantiva que Reguia la SubcEreccléon de Talento Kimano institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 de la LCSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicia publico es el conjunta de normas estandarizadas pare anafizal describir, valorar y clasificar los puestos en tes entictades, sefialadas en el
Articula 3 de esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la C tigatariedad dei subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer péarrafo
especiales, rise fiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos'.

lextuabnerte b siguiente '...En el ceso de los Gobiernos Auténomas De seentra fizadas, sus entidades y regimenes

Que: en el Cspitrta IV del reptementé de la LOSEP Ail. 162 y subsiguertes establece la clasificacién de puestos del servicio publico.

Oue: la Seccion I, Seccién Ily Secciéon 1l de la Ordenanza Sustituilva que Regula la Subdireccléon de Talento Humana del Gobierno Auténomo Desaentrelizada Municipal del cartén Gramnte; establece la forma de CtaEificaclony

Valoracién de Puestos de la Institucion.

Que: la Subdreccién de Talenlo Hunano Municipal ha presentado b descripcién del puesta que artecede en este dacunenta

PRIMERO: Valorar el puesta de ; Auxiliar de contabilidad codigo 5.1 U1_05.12.1G6 de acuerdo a les pardmetros establecidos en los Articulos, 2.7.10.11,12.13 y 14 de la Ordenanza Sustrtriua



que Regiia la Subdireccion de Talante Humano del Gobierno Auténomo DescentraRiade Municipal del cartén Guamote y en base al manual da funciones que antecede y de acuerdo a la signante tabla:

PUNTAJE

PUNTAJE
FACTOR 5UnFACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO SuBTOTA FACTOR ASIGNADO
i CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 125 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO -
TRABAJO
EXPERIENCIA 44 TOMA DEDESIGCNES 20
COMPETENCIAS 299
HABtUDADES DE GESTION 6C ROL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD us
HABILIDADES DE fll CONTROL DE
ac
COMUNICACION RESULTADOS
4G4 correspondi6 rodéte el grado i de acuerdo a fe escala de Intervalos de valoracion establecida en el Alt 14 de la Ordenanza Sustifiiiva

SEGUNDO EI puntaje tota] otorgado pare esle puesta as de:
que Regula la Subdreecion de Talento I-tomara de la Institucion.
TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrara en vigencia una vez que el seflor Alcalda, expida la correspondente resolucion administrativa establecida en el Ari 16 da la Ordenanza Sustiltijva que Regula la Subdreecién de
Talarte Humano da la Institucion.

Dado en la oficina de la Subdreecién da Talento Humana de! Gohiemo Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guarnete, a los veinte

Eco LOs-Ang?! Chuquimarea Coro
ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTC



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
QOdigo: 5,1,01,05,12,05
Denominacion del Puesto:  Tesorera/a
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Tesoreria

Ejecucién y Supervision de

Bol:
Procesos

Subdirectores departamentales.

Gmpo Ocupacional: . i
P P Tesoreria, Secretaria General

indo: 14 CATORCE
«mijito: Cantonal
Remnneraciom $1.400,00 USD.

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a.  Elabora manual de procesos;

b Controla y supervisa el manejo de caja chica de las dependencias;

c. Controla y supervisa los ingresos y gastos;

d. Ejerce las funciones de juez de coactiva en los procesos de recuperacion de cartera vencida y otros;

2. MISION

Administrar y custodiar los fondos de la municipalidad de acuerdo con
las normas legales establecidas y recaudar eficiente y oportunamente
los recursos municipales.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.I: Alcalde, Direccién Financiera, Unidad de Contabilidad, Unidad de
Rentas, Servidores y Trabajadores del GADMCG

C E: IESS, SRI, Banco Central del Ecuador, Instituciones Publicas y
Privadas, Proveedores, Contratistas, Consultores y Ciudadania en
General

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Inamjccin: Area de Conocimiento
TITULO

Contabilidad
14 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: - Contabilidad Gubernamental, Manuales de
Especificidad de la Contabilidad Gubernamental, Normas de Control
5 experiencia Interno, Desarrollo de informacién financiera,
14 3 afios Tributacion, COA

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO e

Normas de Control Intemo;COOTAD, COA, Constituciéon de la Republica del Ecuador
Normas de Contabilidad Gubernamental, Clasificador presupuestario de ingresos y
gastos; Contratacion Publica

Temética de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normas de Control Interno.

Ordenanza de manejo de fondos de caja chica del GADMCG.

Normas de Control Interno, COOTAD, Clasificador Presupuestario, Catalogo de Cuentas.

e Realiza pagos y transferencias para cubrir las obligaciones contraidas por la Institucién de conformidad a la programacion

presupuestaria. Conforme a la Norma de Control Interno 403 Administracion Financiera Tesoreria 403.08 control previo al

pago;

Cadigo Organico Administrativo.

Manuales de procedimientos del Banco Central, Cédigos de Ejecucion de Instituciones Bancadas, Normas de Control

Interno, Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P.

f. Elabora convenios de pago en los casos que fuere necesario hacerlo, a fin de recaudar los valores adeudados;

Cédigo Organico Administrativo.

g. Registra y controla la emisién de especies valoradas establecidas para los procesos requeridos;

Normas de Control Interno,Ordenanza manejo de especies valoradas del GADMCG.



GOBIER” AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUI

h. Custodia y mantiene vigentes las garantias otorgadas a favor del GADMCG;

i. Elabora y remite las declaraciones de impuestos fiscales y presentacién de anexos al SRI;

j. Controla los ingresos econémicos transferidos a las cuentas corrientes del GAD Municipal de Guamote por el Ministerio de

Finanzas y otras Instituciones.

k. Registra todas las novedades en la plataforma del IESS.

l. Efectlia la supervisién y control de los dep6sitos tributarios.

m. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional y Procesos

del GADMCG.

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

IPAL

Péagina 2 ce 3
Fecha: 10/03/2022
Revisiéon: 01-2022

Normas de Control Interno, Ley General de Seguros y su Reglamento.

Cadigo Tributario,Ley de Régimen Tributario Interno, Reglamento para la aplicacién de la Ley de Régimen Tributario
Interno, Reglamento de Comprabantes de ventas y retencion.

Clasificador Presupuestario, Catalogo de Cuentas, Estados de Cuentas del Banco Central del Ecuador.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica del Servicio Publico, Reglamento a la LOSEP, Cédigo de Trabajo,
Ley de Seguridad Social.

Constitucién de la Republica del Ecuador, COOTAD, Ordenanzas tributarias del GADMCG.

Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Alto

Alto

Alto

Alto

Alto

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda
sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

DESCRIPCION
Responsable de la planificacion operativa de su unidad 0 proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos

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

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

La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.

legal vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
5 inacié 5 D inacién d
cod.. Denom'"ac'on,de la Nivel Comportamiento Observable cod.. enominacion ge
Ref. Competencia Ref. la Competencia
Qrientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando Trabajo en
A . Alto - ) . L 1 .
Asesoramiento politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo
Pensamiento Comprende répidamentg Ios_ f:ambic_)s del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y Orientacién a los
7 Estratéaico alto  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 7 Resultados
g estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
0 Identificacion de At Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en " g;)lnéjr?tlg;lr?gto
o . . . . . .
Problemas el plan operativo institucional y redefine las estrategias. Organizacional
Manejo de Planif ba el t Id institucion o d toal |
64 ReCUrsos Alto ifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo plazo. 15 Iniciativa
N . Incluye gestionar el financiamiento necesario
Financieros
Destre?a D I del temati imul | bl Aprendizaje
73 atematica Alto esarrolla un modelo matematico para simulary resolver problemas. 22 ~ontinuo
OTROS FACTORES DE ADORACION DELRUESTO
FACTOR SUBFACTOK NIVEL
HABILIDADES DE GESTION 5 ;
de trabajo.
COMUNICACION integracion y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
12. COMPLEJIDAD CONDICIONES DE TRABAJO 3
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 5
13. ROL DEL PUESTO 6

RESPONSABILIDAD

Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
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Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde
CONTROL DE RESULTADOS 5 monltorear, supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones

técnicas para los productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizadonal por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: E literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos Institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales"

RESUELVE:
. . P 5101 0512 05 acuerdO a ,0s parametros establecidos en los Articulos, 2,5.7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Tesorera/a codigo " U T puestos e jmplementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 170 CONDICIONES DE 0
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 15G
HABILIDADES DE RESPONSABILIDAD 250
| 100 CONTROL DE 106
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 864 correspondiéndole el grado 14 implementacion de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala NIA.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la ofio i de la\jmdad(Adtninistratijva de Talento Humano del Gobierno Auténomo DescentratizSdo/ unifcipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mesdelfiarzo del aflodo5™d,vejnte

Lie Eulalia CdFn v Sr/Bfelfin Qtrtshpe Apuglién Abg. Eveiyf Aguifrfe Buenafio
DIRECTORA FINANCIERA ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TACE!
JEFE INMEDIATO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cfidiga: 5,1,01,05,12,11

Denominacién del Puesto:  Secretario/a de Tesoreria

(firal: Profesional del GADMCG.
Unidad Administrativa: Tesoreria
Sol: Ejecucién de Procesos

Srupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 2

IAUTONOMO DESCENTRALIZADO M|
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Ejecuta actividades que contribuen al cumplimiento de objetivos y metas
de la Unidad de Tesoreria, aplicando disposiciones legales y normativa

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

(,lPAL Pagina 1 d> 3

Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO

) Administracién, Contabilidad
Tecnoldgico

Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la  Contabilidad, Administracién Publica, Normativa Legal

experiencia vigente.

6 2 afios

C.I: Tesoreria, Direccién Financiera del GADMCG

Siados 6 SEIS
Imbiio: Cantonal

C E: Ciudadania en General
Sresi anrJdfini $ 733,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la

S Atencién a los Usuarios, Normas de Control Interno, Normativa Tributaria.
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

d Verifica la documentacion de pagos o de titulos de crédito, para garantizar la idoneidad de los documentos;

t) Mantiene en su custodia las especies valoradas;

;) Elabora y revisa los partes diarios de caja de las recaudaciones recibidas en la Institucion;

i) Manejo de la Plataforma del IESS;

;) Apoya en las actividades del Servicio de Rentas Internas;

) Registra, revisa y renueva las pélizas de la Institucién, previo conocimiento del Jefe inmediato;

l)Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acordes a la naturaleza de su Puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ordenanzas Tributarias del GADMCG; Cddigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas, Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica.

Ordenanzas Tributarias del GADMCG; Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

Ley de Seguridad Social;

Codigo Orgéanico Tributario, Normativa emitida por el Sistema de Rentas Internas.

Normas de Control Interno, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P,
Resoluciones del SERCOP.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Cod.. Denominacién de la
Ref. Competencia

17 Monitoreo y Control

Manejo de Recursos

32 Materiales
Destreza

e Mateméatica
Identificacion de

41

Problemas

83 Expresion Escrita

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

. Cod..

Nivel Comportamiento Observable Ref
Medi Monitores el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el S

edio PR n

cumplimiento de los mismos.
ui Determina las necesidades de recursos materiales de ia institucion y controla et uso de los 17

Medio mismos.
Medi Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, 1

ed1%  conciliaciones bancarias, etc.)
Medi Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o 1

€49 proceso; determina posibles soluciones.
Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 23

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

GOBIEr

NIVEL

=AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Denominacién de la

Competencia

Orientacion de
Servicio

Conocimiento

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

CIPAL Pagina 2 de 3
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Nivel Comportamiento Observable
Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se

anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes

del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
Organizacional institucion.
- _ Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas.
Flexibilidad Medio ooioa srcomp %0 para acaptars P
Decide qué hacer en funcion de la situacion
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen
Conducciones S L ) ) .
de Relaciones Medio informacion Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro
Aprendizaje Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
; edio - L
Continuo habilidades y conocimientos.
DESCRIPCION

El trabajo se efectiia con flexibilidad en los procedimientos; Planificaciéon y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

resultados de las propias actividades del puesto.

Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

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

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

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servidos organizacionales.

establecidos y asignacion de recursos.

jracion

DEL PUESTO

Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre est&ndares
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Que ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de : Secretario/a de Tesoreria . 510105 1211 acuerc*® a fos Paranj,etros establecidos en los Ar.tlculos, 2,5,7,10,11,12.,13 y 14IdeA la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
Ctxn® Lo puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SLBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE
CONDICIONES DE CORRESPONDE A ESTE
INSTRUCCION FORMAL 140 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO .
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 60
COMPETENCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 50
HABILIDADES DE CONTROL DE 20
COMUNICACION 60 RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoraciéon establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 500 correspondiéndole el grado 6 valoracion de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los sE»ginn3?j»Ublicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.a n4 A

[ERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de la Uni Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizadp.! del Cantéon Guamote, a los diez dias del fries de marzo del ai
J
ji  MUMUFFA.DEL-INTO* j
Inri Marte inca 3f-0élfin Qjjiwrpe Apugllén ADIV-C JI Abg. Bvfelyn AifuirreTsueni
TESORARA~N* — . ¢t ' ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE Al DIA SUBDIRECTORA DE TALENTO'

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo: 5,1,01,05,12,10

CEanoiiiiiiaclon del Puesto:  Asistente Administrativo/a

No_profesional

2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccida: Area de Conocimiento

o o . . TITULO
Asistir y apoyar en las actividades que se ejecutan en la Unidad de

. . ) . Ciencias en general
Tesoreria, aplicando la Normativa Legal vigente. 9

2 Bachiller

Unidad Administrativa: Tesoreria S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: -
Espemﬁc!dad_de la No aplica
I . Servidor/a Publico/a Municipal de ) experiencia
Grapa Ocupacional: Servicios 2 2 No requerida
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Crado: DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal »
C E: Ciudadania en General Tematl_ca de la Atencion al publico
Capacitacion:
utemune .lén: $ 553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a.-Asiste administratrivamente en la elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.) Secretariado.
b Realiza oficios, memos y otras comunicaciones necesarias para el desarrollo de las actividades en la Unidad: Secretariado.

c. Mantiene actualizado los archivos fisicos y digitales de los planes, planos y proyectos que son ejecutados por la Unidad;  Manejo de archivos publicos.

d. Recibe, clasifica, archiva y custodia los documentos de la Unidad;

Manejo de archivos publicos.

e. Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato, acorde a su puesto. Normativa legal vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
C6d..  Denominacion de a Nivel Comportamiento Observable Cod.. Denominacion de Nivel Comportamiento Observable

Ref. Competencia

Ref. la Competencia



Organizacién de la

27 Informaciéon
Recopilacién de
30 Informacion
Percepcion de
45

Sistemas y Entorno

54 Instruccién

78  Comprension Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD
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Trabajo en Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza
Bajo  Clasifica documentos para su registro. 3 Equipo Bajo la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. . L. . . - Contrucciones i i ici i i i
Bajo  Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 15 . Bajo Entabla~ reIamopes a nivel laboral Inicia y mantiene relaciones sociales con
de Relaciones compafieros clientes y proveedores
- . ' - . . . " Conocimiento - . )
Baio Identifica como una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el del Entorno Bai Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
J trabajo del dia. 18 . X 30 cumplir con sus responsab lidades Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
Bajo Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion. 24 Aprer\dlzaje Bajo Busca informacion S_OIC_’ cuandf) 'Ia necesita, lee manuales, librosy otro, para
Continuo aumentar sus conocimiento basicos
Baio Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones o Orientacion de .~ Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
! Bajo estandarizadas a sus demandas

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comision de Valoracién del Puesto,; CONSIDERANDO:

pertinentes para el cumplimiento.

NIVEL

Servicio

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabaje ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales

Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervisién de sus resultados

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3

de esta Ley.
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2ue: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
;sta Ley.

3ue: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos".

2ue: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote aprobé en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
luestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

2ue: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
fobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

3ue: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién vy clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
aborales”

"RIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo/a codigo 5,1,01,05,12,10 De acuerdo a los param,etros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12‘,13 y 14,deA la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e xnptementaodn de la tabla efe remuneracones de las y k» servidores publicos del GAOMCG
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE
SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
41
TRABAJO ¢
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 153
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 25 2
RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE CONTROL DE
i 40 20
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza < clasificacion,
iEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 238 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidjp liemo

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

ERCERO: La presente valoracion de pjtostp.StiffélE4.en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

>ado en la oficina de la Unidad inisftraPwi de Tglgrto Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gu%mote, a los diez dias del rres de marzo del afio dos mil veinte y dos
. MITOWJ
MUMCIMLCAL :«H!ON 9.

Pir y i:-
Ing. Maria Inca S1 'Sélfin Oursffpe Apugllén Abg. Evétyn Aguirre Bueharfio
TESORERA lrr,v, ALCALBF DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTQHUMANO,
JEFE INMEDIATO



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE —
SUBDIRECCION DETALENTO HUMANO Revision: 01

DESCRIPCION,VALORACION Y CCASEFTCACION DEL,PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da Instruccién: Area de Canacimienta

codigo: 51.01.05.12.12
Recaudar valores provecientes de laverte de especies valoradas,
Ofinorninadan del p to: RECAIITADOR/AFISCAL Impuestos, contribuciones especiales y de mejoras, de bienes y 8 TITULO - .
el Puesto: yqyniciPAL servicios: y. oiras obligaciones financieras establecidas en el Administracidn da empresas, ContablBdad y
GADMC-Gua mote TERCER NIVEL Auditoria. Finanzas, Ciencias Generales
Nivel: Profesional Prafsitanal Saban
Unidad Administrativa: Direccién Financiera S.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecuciéon de procesos 3. RELACIONES INTERNAS8 Y EXTERNAS Hampo de Experiencia:
Especificidad de le Recaiatecienes, Trihutactén. Supervision de Galas
. . o experiencia Ate noldn al Cliente

Grupo Ocupacianal: Servidor/a Publlco/a Municipal 3 9 2 aflos

C.b Tesorero. Director Financiera.
Grado: 7 (SIETE) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Am bito: Cantoral

A . — TamdHca da ta Atencioén al cliente. Manejo de piaoadimteritaa da arqueos de oaja. Control

C.E: Clientes extemos, Conseja Provincial. " P -
» Capacitaalon: Gibe mamantal.

Remuneracion: $ 817,00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Recauda dfaiem per venta de especies valacadas. Inpuestaa pedales utunos y raales, rifarahafe* . pétenles,

cufelfl, vias cuales de consejo provinole, aguas alcantaiMado, registro de propiedad y demdas Menee y servicios que
presta el Mirringa, en tas diferentes unidades a procenos;

t Mantiene fe cctM encblitad en el usa <tal iranejo de davefi y opecatMrb id dal sistema de recaudadones SK?;

h. Sobara recibos, a mprohadea de venta y rapartea efianoa de recaudecianea de loa secuencialea de loa L .
" i N s e N N - p RéaE» las proceAmedasde depdsito del efectiva y elabora los informes correspondentes sobra tes

ooBfanhanAsa emfidaa y andadas, pera cuifdr oon rfiaposiciones legelen y cotejar valoras, adenria ronfiza h N - fiznd

emsidai * certificadoa de no adeudar; recaiate otofias reafizndas;

c. Efecto» el ciefie tie caja para cuadrar el dinero recaudado con bs facturas anitidaa de confamadada hs Il Realza ioe arqueos de caja y entrepa al tesorero bu valores recaudados para que se m aten los depésitos

rmdahfader de cobra;

d. final mi el depésito intmfietn e intacto de valores recaudados a la listad de Tesoreria; con el fin de precauteteattaafes demés dispuestas por el jefe nmerfiata. autoridades, aconte a la nafaraletb de su puesto, tes leyes,
retfanr ?y no(motivas is vigentes.

a. Mantiene elarchiva de conrprobantes y repartes enfurtas, a fin de atender los esterantes requerimierios de

Honradénde los organismos de centro!;

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
cria.. Onominadifai da

cod Denominacién da la .
Rei. Dmpetsneia Ccraportimlentc Observable Ref. IaCaerltlnda

Camporiamiarla Obaarvahla

Rcoueve la cnlabacaciAr de los dstintos Integrantes dalequipa Vbtora
sinceramente tas Ideas y expedeacias da las detras; rrardfene un actitud
shlarta pura flpmnderda loa demas

. . . ) Trabaja an
Desarrob uireorielo rratematico para rimifary resoluer problemas Equipa



Inspeccién de
el Productos o
Servicios

Mandaran y
16
Contra!

Expresiéon Oral

Pensamiento

37 Analitica

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que

pefiera la institucién.

Conacénlento
del Entorna
Organizadora!

Desarrolla mecanismos de monltoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad

organizadanal.

Comunica Internecién relevante. Organiza la Informacién para que sea comprensible a 1) Aprendizaje Med
. edo
los receptores. Continuo
Realiza analiéis extremada marte complejos, organizando y Keeuenelanrio un proMema Orientacié
B - . . . - rientacion a
o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias rte accion. Meda

los Resultadas

Anticipa los obstaculos y planifica los sigilenles pasos.

SUBFACTDR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMLNCACIaN

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

densifica, describe y utiliza las relaciones de poder e Influencia existentes
dentro de la institucién, con un sentido claro de In que que es influir en la
Institucion

Se adelanta y se prepara para los acorte cimientas que pueden ocurrir en
el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Apioa rostirias formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Maritere su formacién técnica. PeaBi una gran esfuerzo par adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.

Modifica los mafodos de trabaje pera cnnsegUr mejoras. Achia para logral
y superar niveles da desempeiio y plazas establecidos.

DESCRIPCION

El trabaja se realza con pesibil dades de adaptar o modilcar ciertas tareas atinarlas.

Establece una red basica de contactos laberales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindaf apoya

logistica y administre tiva.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que Impflcar baja posibilidades de riesgos ocupada nales.

La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, can baja incidencia en la gestién municipal.

Integran puentes que ejecutan actividades profesionales agregando valer a los productos y/o servicias que genera la unidad o procesa organizado nal.

El puesto apoya al logro del paitalafio de productos y servicias organizadorales.
estandares establecidos y asignacion da recursos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

Sujete a supervision de laaresuHados entregados sabré

La Comisién de Valoracion del Puesto cortoimada segun lo preserilo ene! Art 9 de la Ordenanza Sustituilva que Regida b Subdlreccléri de Talento Humana Institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. G1 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestas del servicia ptWco es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestas en las entidades, sefialadas en i

Articula 3 de este Ley.

Que: EI Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Indiande en el temer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gahlemos Auténomos Descentralzadas, sus entidades y regimenes

especiales, dteeftaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestas*.

Que: en el Capitula IV del reglamenté de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestos del servido publico.



Que: ia seccién 1,1y seccién lil de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccién de Talento Humano de! Gobierno Auténomo DescentraBado Mimicipal del cantén Guamote; establece laforma de Clasificaciéony Valoracién de

Puestos de ja institucion.

Que: la Subdireccién de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en este documento.

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar e! puesto de : :RECAUDADOR/A FISCAL MUMCIPAL cédigo 5.1.01.05.12.12 de acuerdo a los parametros estableados en los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustitutiva que Ret

Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base ai manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO GRADOQUELE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 155 PUESTO

COMPLEJIDADDE ~ TRABAJO

TRABAJO
EXPERIENCIA TOMA DE DESICIONES
COMPETENCIAS 302

HABILIDADES DE GESTION ROL DEL PUESTO 125 547

RESPONSABILIDAD 165
HABILIDADES DE CONTROL DE
COMUNICACION RESULTADOS

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: { 547 correspondiéndole el grado 7  deacuerdo a laescala de Intervalos de valoracién establecida en el ArL 14 de ia Ordenanza Sustitutiva

que Regula la Subdireccién de Talento Humano de la institucion.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el seflor Alcalde, expida la correspondente resolucién administrativa estableada en el ArL 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccién de

Talento Humano de la Institucién.

Dado en la oficina de la Subdrecciénde Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentraizado Municipal del Cantén Guamote, a

gtaneVaca Rodriguaz_
detai>ntohumanc



and Administrativa: Tesoreria S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Roi Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la .
No se requiere

Servidor/a Publico/a Municipal de ) experiencia
Gmpo Ocupaclonal: Servicios 2 2 No requerida
C.I: Tesoreria, Direccién Financiera del GADMCG
Inido: 2 DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
AmEfiBo: Cantonal N
C E: Ciudadania en General Tematl_ca de la Atencién a los Usuarios
B Capacitacion:
mnnamcluii: $ 553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Recauda los valores por la venta de las especies valoradas (formularios de linea de fabrica, vanostrabajos, transferencia
ocup_am.on de via publica y otros);_ |mpuesto§ prediales urba_nos y rurales, alcabalas, patentes, rodaje, vias rurales del Concejo Ordenanzas Tributarias del GADMCG:
Provincial, agua potable, alcantarillado, Registro de la Propiedad y otros.

b) Efectua cierres de caja;
Manejo de sistema informéatico del GADMCG;

c) Realizar el depdsito inmediato de los valores recaudados en la Unidad de Tesoreria; . .
Normativas legales vigentes;

d) Elabora los partes mensuales de recaudacion, )
Microsof Excel

e) Mantiene, organiza y custodia los archivos fisicos de los partes diarios y comprobantes emitidos; Técnicas de Archivo

f) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe Inmediato, acordes a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Cod.. Denominacién de la
Ref. Competencia

Generacién de

15 Ideas
Organizaciéon de la

27 .
Informaciéon
Recopilacién de

30 i
Informacién

54 Instruccién

78 Comprension Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

GOBIEF * AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. c . Ob bl Cod.. Denominacién de la
Nivel omportamiento Observable Ref. Competencia
. Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los 3 Trabajo en
Balo  Glientes usuarios. Equipo
. Clasifica d " ist 6 Orientacién de
Bajo asifica documentos para su registro. Servicia
. ) L - ) - Orientacion a los
Bajo  Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 9
Resultados
Bajo  Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion. 21 Iniciativa
: Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones Aprendizaje
Bajo . o 24 .
pertinentes para el cumplimiento Continua

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

OIROS FACTORP* DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

jCIPAL -
Péagina 2de 3
Fecha: 10/03/2022
Revision: 01
Nivel Comportamiento Observable

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
aumentar sus conocimiento basicos.

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

administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

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

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignaciéon de recursos, sujeto a supervision de sus resultados
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La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

RESUELVE:

De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Recaudador/a codigo 5,1,01,05,12,06 puestos e Implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO

COMPLEJIDAD DE TRABAIO 0
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133

HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 25
RESPONSABILIDAD 45

HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 2

COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 218 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servideras publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.a

TERCERQO: La presente valoracion de pdfitiE'Sntofa en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidai&Smimstra'Bvesae latento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizada*pMunicipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de mérzo del afio

il? f T
' a1 GADIVE'C v
/ . A..I| Al CAL1LiA - y

1
Ing Maria Inca ,V Evelynt&guirre Buej
TESORERA LIDER DE TALENTO H

JEFE INMEDIATO
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisi6n: 01-2022
1D j j I tr JT T I
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caédigo: 5,1,01,05,12,08 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Abogada de Coactivas TITULO

Dirigir y tramitar los procesos coactivos de la municipalidad, a fin de

recuperar los valores que los administrativos adeuden al GADMCG Abogacia
fivel: Profesional 10 Tercer Nivel 5 afios
Unidad Administrativa: Tesoreria S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la . . . .
P COA, Cadigo Tributario, Procesos coactivos.

X A experiencia
Grupo Ocupacional: Servidor/a Pubiico/a Municipal 10 1afio 6 meses
C 1 Tesoreria, Direccion Financiera del GADMCG
Grado: 8 OCHO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal

Tematica de la

NN Cadigo Organico Administrativo, sustanciacion de procesos coactivos, COOTAD.
Capacitacion:

C E Ciudadania en General
Remuneracion: $901,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Recibir las carteras vencidas del servicio de Agua Potable, Impuestos rurales-urbanos y patentes municipales; L L. . .
) g P yp p Caddigo Organico Administrativo

c) Realizar el trdmite pertinente para iniciar con el juicio de coactivas con los deudores de la institucion;
COA, Ordenanzas del GADMCG

d) Elaborar informes técnicos legales sobre las actividades que correspondan al area de juicio de coactivas; . . .
) 9 4 P J ’ COA, COOTAD, Cédigo Tributario.

e) Elaborar notificaciones de orden de cobro; i ) - . h . .
) ticact ’ Cddigo Organico Administrativo, Cédigo Tributario

f) Notificar a los deudores de la Institucion con Ordenes de Cobro; . . . .
Cdédigo Orgéanico Administrativo.

3 Elaborar Autos de pago; - - - . o . .
Cddigo Organico Administrativo, Codigo Tributario



GOBIEF

) AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

h) Citar a los deudores de la Institucién con los Autos de pago;

i) Oficiar a las instituciones correspondientes sobre los Autos en los procesos coactivos;

j) Otorgar facilidades de pago mediante convenios;

m) Custodiar los expedientes de los procesos coactivos debidamente foliados y numerados;

n) Mantener un inventario de los bienes embargados dentro de los juicios coactivos;

f) Certificar copias y realizar desglose de documentos que reposan en el proceso coactivos;

0) Cumplir todas las diligencias que el Juez de coactivas disponga dentro del proceso

cad..

Ref.

23

83

Denominacion de la
Competencia

Orientacién I
Asesora miento

Pensamiento
Estratégico

i-iaDinaaa Analitica
(anélisis de
prioridad, criterio
l6gico, sentido
rrtmiinl

Expresién Escrita

Juicio y Toma de
Decisiones

FACTOR

11. COMPETENCIAS

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

HABILIDADES DE GESTION

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable Céd..

Ref.
Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 2
Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas 5

de mejoramiento continuo.

Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo 8
de programas y proyectos

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 17

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos
o servidos de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

COA, COGEP

COA, COOTAD, Cadigo Tributario

Ordenanzas del GADMCG

Ordenanzas del GADMCG

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

SUBFACTOR NIVEL

trabajo a su cargo.

'CIPAL

COA y demas Normativa Legal vigente.

Pagina 2 de 4
Fecha: 10/03/2022

Revision: 01-2022

COA, Codigo Tributario, Ordenanzas del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la . i
) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo Valora
Trabajo en ) . ) L . ; .
X Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud

Equipo B .

abierta para aprender de los demas.
Orientaciéon de Medio Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se
Servicio ! anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
del Entorno Medio dentro de la Institucién, con un sentido claro de lo que es Influir en la
Organizacional institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

DESCRIPCION

Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de



HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

13.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
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Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a

brindar apoyo técnico especializado.

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

La toma de decisiones requiere de un andlisis descriptivo, con moderada incidencia en la gestién institucional.

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

Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea
y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

NilSBcec!SIKW BBBI

Que: ElArt. 61 de la LOSEP. establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoraciéon de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: EI 22 de febrero del 2022, el Sr Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales"
PRIMERO: Valorar el puesto de : Abogada de Coactivas
PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR
ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 155
EXPERIENCIA 70
COMPETENCIAS
HABILIDADES DE GESTION 80
HABILIDADES DE 80

COMUNICACION

SUBTOTAL

385

cédigo 5101.05.12 08 De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Adiculos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
omEm puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores plblicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
GRADO QUE LE
ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO Q
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO CORRESPONDE A ESTE
40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 0o
TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 60
ROL DELPUESTO 75 640 8
RESPONSABILIDAD 155
CONTROL DE 80
RESULTADOS



GOBIEF 7AUTONOMO DESCENTRALIZADO M' 'CIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022

de acuerdo a la escala de Intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 640 correspondiéndole el grado 8  valoracion de puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servijjgjesjjyhlicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de pga  eptcafa en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa

Dado en la oficina de la Unidad < noia'ﬁ'gel Gobierno Auténomo Descentralizado MurgbaFdE.I cbén Guamote, a los diez dias del mes de marzo del qloéd'os mil
7 ! !
Ing. Maria Inca Plavcjv ‘Eelfin Guisfipe Apuglién Abg. EVeiyri Aguirre Buenafio
TESORERA ALCAtOIfDEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA BEJALENTO HU

JEFE INMEDIATO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cortgo:

Denominacién del Puesta:
Nivel:

Unidad Administrativa:
Rol:

Grupo Ocupaclcnal:
Grado:

Ambito:

Remuneracion:

a.Fpoiflr hhoics de iwctynnrlA lde eaifan vencida v procesos cmcfiuoi;

h. Realza a! trat¥fca pertinente pon intriar can al|ncio da cmefiwM con los deudores da la institucion;

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
Facha: 2 fl am-20

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Revisiair QL

DESCRIPCION, VALORACIONY Q .ASIFICAPON PEL PUESTO
4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nhiel da Inatruccién: Area da Conocimiento

5.1.01 03.12.17

SECRETAR]Q/A DE COACTIVAS Ejecufar aclivida’des da apo.y(? a (a rnklsd da. tesoreria en gl cobrr:b da g TITULO Administracion.
coacllvas_a lrayez_s da los JLIICIOS- canes pendlente.s, .de cenia m}dfld a TERCER NIVEL ContshlitiHd y Derecha
i las disposiciones legales vigentes y normativa interne de ia .
Profesional Institucién. PnifaalonalS enaa

' 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tesare ria

Ejecucion de procesos Hampo da Eiparianeb:
. P 3. RELACIONE3 INTERNAS Y EXTERNAS P P Especificidad de la Administnck5r Pahflca Cédigo Tributaria, Maneja
experiencia da proce«na coactivos, tributaria
9 2 ollaa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Servidor/e Putaficc/a Mia-iiclpal 4
O1: Tcocrtiro, Persona] del Tesoreria. CEtantas Intamoc

3 (OCHO)

Cantonal
. ol PR lerio da Brifl \6ii duil Tematica da la Maneja da prneasos eoactivan, tributariea y
CE: Polola Naci6nai, M roalerio da Briflacloii O erduila Capad feacJon: ataunion al atenta, Maneja de Paquetea irVorrra ticos

$901,00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Efahoracién da intenmai M micas legales uhn las actividades CM cmrmpandM ai Ama da ~ida da cnacfiiraa;

f. Masunrriado sotanaku gsias. t da coacthaf a li unidad da litfln

c Ruiza la nattficacianas (taranta aleado da coactwan talas cnma atéis di ptgaa, tlhlaa da cridfa y ctidar = lu N B "
teatihmiofias iMrraspondiania ¢ fl. Roafao las miflcockincB sotan las cortaras vencidas da pradtoa tabernay tiralas <

tL Y todas las donde <fispUiastac por al jala farnedata. autoridades. acorria a lanatm laza da aiouacla. tas layas,

d Desamalar y ejecutar teleras da capacitacion a ios (Srigankes da las esterantes enmaridadas: RN - ~
pieminiaay namalvaa légalea viganEM.

Ccod. Denaminaciénda la
Ral. Competencia

Cninpnaaltai

IDO

rnmpnrnalfin Oral

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
@B‘ﬂ'ﬁl’m\m(‘h Nvel Comportamienta O haorvable

rr
Comportamienta Observable Rff. la Campetanda

Pnianve b rotabaracion da los o. ufas inte(partas del eq”~pa. Valora

La» y con fu nde dacuiEitas da alta conple~tfad. Prfwa propuestas de sotimén o Ikatufa an L N - N R R R R N
Altn . - L Mecié ifarnrimnnEn tas idaas y experiencias da los dandi; mar- a ira actitud
mejorareiante safara la base dni nival da eonpranslAn N
artapara ar dor da las damia
irflnpnnda fas ideas presentadas en taima mal fiu fas reuniones da trahaja C i . B R
P P &y Raa Renta tan a cnimctaimnla su fcafaap.

loa nesaattadoa

Ata

dasaimIn propuestas en basa a fas regnrinntaitas.



Construye rebelones, tanta dentro como fuera de ta InsttiLCtan que le
proveen Informacién Establece un ambiente cordal con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

CcmlLrdca Informacion relevarte. Organiza la Informacion para que sea comprensible a Contracciones

Expresién Oral R
los receptores. de Relaciones

. Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la Institucion,
Contracciones

63 Expresién Escrita Escribir documentos da mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) da Relaci que le permiten alcanzar los objetivos organizaelonales. Ideréiflca y crea
a Relacionas . - PR
nuevas oportindades en beneficio de la Inetituslon.
Pensamiento Bai Reafiza una Usts de asuntos a tratar asignando m orden o prioridad determinados 12 Flexibilidad Rai Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
s ajo S s . exibilida ajo
Analitico l Establece prioridades en tas actividades que realiza. J cumplircan sus raspo nsabffldades.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUSFACTOR NIVEL DESCRIPCION

El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos; Planificacién y organizacion relativa a tas actividades Inherentes al puesta; Controla el avance y

HABILIDADES DE GESTION 3 . .
los resultados de ies propias actividades del puesta.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE L 4 . " P
COMUNICACION 3 Establece une red moderada de contactas efe frahaja; Las acllvictedes que realba estan orientadas a brindar apoyo técnico.

CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla tas actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que Implican medianas posibilidades de riesgos ocupado nales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DESICIQbES 3 La tama de decisiones requiere de un analisis descriptiva, car maderada incidencia en ta gestion Institucional

ROL DELPLIESTO 5 Integrar puestas que ejecutan actividades profesionales agregando valar v les producios y/o servicios que genera ta unidad o procesa organlscicnal.
12.

RESPONSABILIDAD

Responsable de los resudadas del puesto de trabaja con Incidencia en el portafofo de productos y servicios sobre la base de estandares a
6n y evaluacion de los resinados eriregados.

CONTROL DE RESULTADOS 3

especificaciones previamente establecidas y asignacion de recusas; Sujeta a supervi

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracion del Puesto conformada segun lo prescrita en el Art. 9 de la Ordenanza Sustltutlva que Regula la Suixfrecolén de Talento Humano Institucional;, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestas del servicio publica es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley. [}

Que: El Art 62 de !'a LOSEP establece la Obflgatoiledsd del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo lextuatriente lo siguiente “...En el caso de tas Gobiernos Auténomos De se entrafizados, sus entidades y regimenes

especialas, disertaran y aplicaran su propia subsistema de clasificacion de puestos*.
Que: en el Capitulo IV del reglamento de laLOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestas del servicie pufaficn.
Que: la seccion I, Iy seccién Ill de la Ordenanza Sustltutlva que Regula la SiAxfireccion de Talento Humana del Gobierna Auténoma Descentrafizado Municipal del cantén Guarnete; establece la forma de Clasificaciony Valoraciéon de

Puestos de la Institucion.

Que: ta Subdireccién de Talento Humano Municipal ha presentado ladescripcion del puesta que antecede en esle documertc.



yJ
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DESCRIBCIUN, V-bDKAI» 1«IN ¥ CLASIFICACION UEfc EHESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 5,1,01,05,12,09 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Notificador de Coactivas Notificar a los contribuyentes incumplidos del Gobierno Auténomo TITULO
Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, dentro de los procesos Ciencias en General
Nivel: No_profesional coactivos. 2 Bachiller
Unidad Administrativa: Tesoreria 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la .
) ) o S No requiere
. . Servidor/a Publico/a Municipal de . experiencia
Grupo Ocupacional: . . . ) 2 No requerida
Servicios 2 C.I: Tesorera, Abogada de Coactivas, Servidores y Trabajadores del
GADMCG 3
Grado: 2 DOs 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal

Tematica de la

C E: Ciudadania en general. o
Capacitacion:

Atencion al Publico, manejo de paquetes informaticos.

Remuneracion: $553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a) Redacta oficios, memorandos con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en la Unidad; Word, Excel.
b) Transcribe trabajos determinados, proporcionando asistencia administrativa al personal de la Unidad; Word, Excel.
¢) Recibe, registra y clasifica los documentos que ingresan y egresan de la Unidad,; Manejo de archivo publico.

d) Colabora en la ejecucion de eventos y talleres apoyando en la logistica que amerite;

e) Notifica sobre las carteras vencidas de predios urbanos y rurales; Cadigo Organico Administrativo, Ordenanzas del GADMCG

f) Notifica procesos coactivos; Cadigo Organico Administrativo, Ordenanzas del GADMCG.

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato acorte a su Puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



cod..
Ref.

15

27

30

54

78

Denominacién de la
Competencia

Generacion de

Ideas

Organizaciéon de la
Informacién

Recopilacién de
Informacién

Instruccion

Comprension Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIER' "AUTONOMO DESCENTRALIZADO MI’ ~IPAL bagina 2 de 3
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
. Co6d.. Denominacion de la . .
Nivel Comportamiento Observable Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifi dimient It i | " d duct - | Trabaio en Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Bajo lentifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los frab j Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
clientes usuarios. Quipo informados a los deméas. Comparte informacion.
. Clasifica d t ist Orientacion de Bai Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Bajo asflica documentos para su registro Servicio 80 estandarizadas a sus demandas.
) i . . L Orientacion a los . . . )
Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
i Instruye a un comparfiero sobre la forma de operar un programa de computacion 21 Iniciativa Baj Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Bajo Y p p prog p : A0 convencionales de trabajar.
. Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones " Aprendizaje Baio Busca informacién sé6io cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Bajo pertinentes para el cumplimiento Continuo Y0 aumentar sus conocimiento basicos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
HABILIDADES DE 2 Establece una red bésica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones depender de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional
ROL DEL PUESTO 1 Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.
CONTROL DE RESULTADOS 1

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.



GOBIEF 7 AUTONOMO DESCENTRALIZADO M JCIPAL
L Pagina 3 de 3
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
Que: E Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: Hl literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
. . . . L g De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Notificador de Coactivas codigo 5,1,01,05,12,09 puestos e Implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 45 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 60
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 2
RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 238 correspondiéndole el grado 2 implementacién de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N/A.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad /yfmiijistratiVvB je Taialit6iKttmano del Gobierno Auténomo DescentralizadoJVIOniapal del Cantor. Guamote. a los diez dias del r/es de marzrelafio dos mil veigte y eos

/wWjcC -~ izzs3 2. <¢\ \ iJd \ | “ WKWtDftCAKrONGU/tMOrf M / r
| .m *ji I a [N "GADMCG"
. S 1 ALCALDIA Aba. Evelvn Aguirre b .
Ing. NJaria Inca (SrdTefiin guistjpé Apuglién g. Evelyn Aguirre buenafio
TESORERA ALCALDE OEf&ADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO

v V RV 4 o )
JEFE INMEDIATO y EkS'. ‘(AL v Jj
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05,21,01

Denominacién del Puesto: Director/a de Planificacion

Planificar, formular y contribuir con el desarrollo territorial, a fin de mejorar

el crecimiento ordenado del cantén.

Nivel: Profesional

Beldad Administrativa: Direccién de Planificacién
Ejecucién y Supervision de
Procesos

Directores, Registrador de la

Grupo Ocupacional: Propiedad, Asesor y Coordinador

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Pagina 1 de 3

/JIPAL
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Revision: 01-2022

mtSUSL'gniMN HH Pl¢*1>
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
TITULO
Arquitectura, Ingenieria Civil
15 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la  Administracion Publica; Aplicacion de Normativa Legal
experiencia vigente

15 4 afios

C.I: Alcalde, Directores, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Ommdas 15 QUINCE
Arhito; Cantonal
C.E: Ministerios, Contraloria General del Estado y Ciudadania en
. General.
Remunemcion: $ 1.800,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la
Capacitacion:

Normas de Control Interno; Contrataciéon Publica; Administracién Publica; Manejo de
equipos de trabajo. Ingenieria Civil.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Coordinar con los diferentes organismos del Estado, unidades administrativas y otras instancias para una adecuada
planificacién y formulacion de los planes de desarrollo a largo, mediano y corto plazo, asi como los presupuestos
correspondientes;

b. Asesorar a la maxima Autoridad para la toma de decisiones del buen uso de los recursos publicos, en base a los objetivos
estratégicos plasmados en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

¢ Realizar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos del presupuesto participativo;

i Realizar el seguimiento de la ejecucion de los proyectos del presupuesto participativo;

5 Solicitar la declaratoria de utilidad publica o de interés social los bienes inmuebles que deban ser expropiados para la
ealizacion de planes de desarrollo cantonal;

Planificar y ejecutar el desarrollo urbano y rural en cumplimiento de las ordenanzas municipales, para un crecimiento
ordenado y sostenible;

). Coordinar y controlar el proceso de elaboracién del plan de uso y gestién de suelo en concordancia con la planificacion

racional, regional, provincial y parroquial;

i. Proponer politicas de desarrollo urbano y rural que posibiliten recuperar y crear nuevos habitats que eleven el nivel de vida
te los ciudadanos;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Ley Orgéanica de Participacion
Ciudadana.

Ley Organica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Ley Orgéanica de Participacion
Ciudadana.

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD,
Ciudadana.

Ley Organica de Participacion

Ley Organica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Ley Orgéanica de Participacion
Ciudadana.

COOTAD.

Ordenanzas del GADMCG.

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD.

Ley Organica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial Cantonal.



i. Planificar, disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la prevencién, mantenimiento y difusién del

patrimonio arquitecténico del cantén;

j. Formular planes y proyectos vinculados al plan de desarrollo y ordenamiento territorial cantonal.
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Territorial Cantonal

Territorial Cantonal

k. Informar periédicamente sobre el seguimiento y ejecucién del Plan Operativo Anual a la maxima Autoridad y sugerir las
medidas correctivas necesarias;

1 Autorizar procesos de régimen de uso del suelo y urbanisticos, para lo cual determinara las condiciones de urbanizacion,
parcelacion, lotizacién, divisién o cualquier otra forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacién cantonal,
asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

m. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestion organizacional del GADMCG

9. COMPETENCIAS TECNICAS
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Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Ley Orgénica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial Cantonal, Ordenanzas del GADMCG.

Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional y por Procesos del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

5 D inacién de | 5 D inacion de | .
Céd.. enommamn_ ee Nivel Comportamiento Observable cod.. enommacmn_ en Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
4 Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la instituciéon en materia de su competencia, generando politicas 1 Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Asesoramiento y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
. Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y . L. ) . . . ’
Pensamiento . N . . ) Orientacion de Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
7 . Alto  debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 4 L Alto f ; . ;
Estratégico i - Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o problema, desarrollando estrategias a largo . . . .
e ) . N . ; - . - Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Planificacion y plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacién para la Orientacion a los " . : .
10 L. Alto - . L 7 Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultaneamente diversos proyectos complejos. ’
G ion d Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
13 eneracion de Alto o P | » Prog proy p P 9 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Ideas organizacionales. Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Identificacion d Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en Se anticipa a [as situaciones con una vision de largo plazo; actua para crear
40 erI1OI| icacion de Alto Lol m t[.) instit gu II P defi Iu plt It ) jetivos y P 19  Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Problemas €l plan operativo Institucional y redetine las estrategias. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. Responsable de la planificaciéon operativa de su unidad o proceso, Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE GESTION 5 trab;’jo P P P Jayasig P g€ y asig P quip
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
12. COMPLEJIDAD CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.



GOBIERNA AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU pIPAL

agina 3 de
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022

ROL DELPUESTO 7 Integran los procesos que ejecutan actividades de coordinacion de unidades y/o procesos organizacionales.

13.

RESPONSABILIDAD Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,

CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

Mam— " HKsificdWHBIWAS

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote aprobo en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllién en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificaciéon de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
LOL  ReiA BRSBTS o8 la tabla de refRiRS ATFOHAANIRLAA R 2 hibidas det GaDMCG regulala Gasiicacién, valoracion de

PRIMERO: \/)gmgir 8‘ BH%}Q ge ) Director/a de Planificacion cc’)digo

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla

PUNTAJE PUNTAJE

FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 170 CONDICIONES DE 60
COMPLEJIDAD DE TRABAIO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 100 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 470
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 175
RESPONSABILIDAD 275
HABILIDADES DE CONTROL DE
. 100 100
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasi

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 905 correspondiéndole el grado 15 implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos
Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descgutrali*Jo Mihjicipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes <Je marzo (tefafio dos'mil vein__

/b J WV n

Sr. Delfin Quishpe Apuglién Abg. E>oiyn Aljufffe Buenafio 'm'NAL
ALCALDEDEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE"LENTOJjUMANjch 1
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M VIALORAC» «vV OLASIFIGACIUN »E| PUESTO HH .. v

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05,21,06

Denominacién del Puesto:  Asistente Administrativo

Proporcionar soporte administrativo y de secretariado para contribuir al
funcionamiento de la Unidad.

Nivel: No_profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Planificacion

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Administrativo Tiempo de Experiencia:

Servidor/a Publico/a Municipal de 2
Servicios 2 C.I: Jefe inmediato, Direccién de Planificacion, Servidores y
Trabajadores del GADMCG

Grupo Ocupacional: No requerida

Grado: 2 DOS
Ambito: Cantonal »
C E: Ciudadania en general. Tematl_ca de la
. Capacitacion:
Remuneracion: $ 553,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en la Unidad; Paquestes informaticos word y excel.

b. Colabora en la realizacion o transcripcion de trabajos determinados, proporcionando asistencia administrativa al personal

. . - Secretariado
de la Unidad, segun el caso lo requiera;

c. Realiza la recepcion, registro, clasificacion y despacho de documentos que ingresan y egresan de la Unidad, a fin de
mantener el control y seguimiento correspondiente;

d. Colabora en la ejecucion de eventos, talleres apoyando en logistica que amerite;
e. Distribuye la correspondencia, para que llegue a los destinatrios oportunamente;

f. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmedlto, acordes a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

cod..  Denominacion de la ) . cod Denominacion de
’ Nivel Comportamiento Observable . i
Ref. Competencia P Ref. la Competencia Nivel
Organizacion de la . ) j
27 9 2 Bajo  Clasifica documentos para su registro. Trab_ajo en Bajo
Informacion Equipo

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area de Conocimiento

TITULO

Ciencias en General
Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la

) ) No se aplica
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al publico.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Paquestes informaticos word y excel y normas técnicas de mafiero de archivos publicos.

Estatuto Organico de Gestién Organizacional del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza
la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte informacion.



Recopilacion de

30 Informacion

Percepcion de

45 Sistemas y Entorno

54  Instruccién

78 Comprension Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 18

Identifica como una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el
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Conocimiento
del Entorno Bajo
Organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

j ) . 21 Iniciativa j . )
Bajo trabajo del dia. Bajo convencionales de trabajar.
i Instruve a un combafiero sobre la forma de operar un brograma de computacion o Aprendizaje Bai Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Bajo Y p P prog p : Continuo A0 aumentar sus conocimiento bésicos.
Bai Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones Orientacién de Bajo Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
ajo

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisiéon de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

pertinentes para el cumplimiento.

NIVEL

Servicio estandarizadas a sus demandas.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

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

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales
Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional

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

Responsable de ios resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3

de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantdn Guamote aprobo en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: E literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién

competencias laborales”

RESUELVE:
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. . . . . L De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo codigo 7.1,01,05,21,06 puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG
PUNTAJE PUNTAJE
SUBFACTOR SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR ASIGNADO
i CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 48 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO m
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 243 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e Implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores puablicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.
TERCERO: La presente entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa
Dado en la oficina Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado MunicjpdTdel Capton Guamote, a los diez dias del mes de mara del afio dos mil vé
aIpIK
'Ifes II |L.r s“
’ mumcipal dsi ca el | | * !
. "GADV ~ AhA. Ao o
l— Sr- Dejtin QuijbpEiApuglion Ab”-tvelyn Aguirre Blenafio
- r A
DIRECTOR DF PUACUFHCACION ALCAtDETOEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA  DE TALENTCtHUM"NO

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédiga: 7,1,01,05,21,10
Denominacion del Puestr ~ TECNICO DE PLANIFICACION
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Planificacion
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 6
Grado: 10 DIEZ
Cantonal

Ambito:

Remuneracion: $1.086,00 USD.

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Elabora informes de seguimiento del Plan de Desarrollo y Ordenamineto Territorial

b. Elabora informes técnicos para la actualizacién y alineacién del Plan de Desarrollo y Ordenamineto Territorial

c. Elabora proyectos (planos, presupuestos, especificaciones técnicas, etc.) de infraestructura, vialidad, agua potable y
alcantarillado anclados al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial que fomenten el crecimineto del Cantén.

d. Elabora términos de referencia, estudios de mercado y demas requisitos exigidos dentro de la LOSNCP necesarios para

proceder con cualquier tipo de proceso de contratacion.

e. Elabora de informes técnicos sobre el seguimiento de proyectos de presupuesto participativo

f. Asesora a las autoridades y ciudadania sobre los proyectos a realizarse dentro del cantén, referente a temas técnicos afines

a su profesion.

g. Elabora POA de la Direccién de Planificacion en coordinacién con el Jefe Departamental

h Elabora certificados de proyectos que se encuentren incluidos dentro del PDYOT.

2. MISION

Elaborar planes y proyectos que contribuyan al desarrollo territorial.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.I: Alcalde, Directores, Servidores y Trabajadores del GADMCG

C E: Ministerios, Contraloria General del Estado y Ciudadania en
General.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
TITULO
Arquitectura, Ingenieria Civil
10 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o o ) ) )
Especificidad de la Administracién Publica; Elaboracién de proyectos

5 experiencia civiles.
10 lafio 6 meses

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la

OO Normas de Control Interno, Contratacion Publica, Elaboracién de Proyectos.
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

Ciudadana

Ciudadana.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Ley Organica de Participacion

Ley Orgéanica de Ordenamiento Territorial y Uso de suelo y su Reglamento, COOTAD, Ley Organica de Participacion

Arquitectura/lngenieria Civil, Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal.

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica su Reglamento y Codificaciones.

Arquitectura/Ingenieria Civil.

Arquitectura/lngenieria Civil.

COOQOTAD, Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal.
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i. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestiéon organizacional del GADMCG y
las establecidas por el Jefe inmediato acorde a su puesto.

Cod.. Denominacién de la

Ref. Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

1 Planificacion y
Gestion

Generacion de

14 Ideas
. Identificacion de
Problemas
FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Caod..

Denominacion de la

10.

Pagina 2 de 3
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Trabaio en Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo Valora
Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 2 Equi Jo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
quip abierta para aprender de los demas.
Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas 5 Orientacién de Medio Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se
de mejoramiento continuo. Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, Orientacién a los Modifica | stodos de trabai . . Act I
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de 8 Medio odilica fos metodos de tral Nalo para conseguir mejoras Actta para fograry
) - Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
la informacion.
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y Conocimiento ' Identifica, de_scrl_be _y, utiliza las reIaqones de podere |nflue_nc:|a_ existentes
Medio econémicos 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
' Organizacional Institucion.
Medie Identifica los problemas en la entrega de los productos o servidos que genera la unidad o 20 Iniciativa Medi Senadellantaé se prepilra_garda los ac_o_ntgcumlené(l)s que thJede_n Iocuxwl_en el
proceso: determina posibles soluciones. edio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo
OTROS FACTORES DE VALORACIDH OEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

HABILIDADES DE

trabajo a su cargo.

Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a

) 4 ’ P L
COMUNICACION brindar apoyo técnico especializado.
CONDICIONES DE TRABAJO 4 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implica considerables riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion de los procesos.
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

.a Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
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Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de: TECNICO DE PLANIFICACION codiao 7 101 0521 10 De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
: : 3 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAIE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
) CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 155 80
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 8
COMPETENCIAS 385
HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 80 CONTROL DE -
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoraciéon de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total ira este puesto es de 725 correspondiéndole el grado 10 implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
- . Municipal del Cantén Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala N

TERCERO: La presej ouesto errara en vigencia al Afz que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa
J; J uarnote \
Dado en la ofici itrativa 0é |alent6 Hafnang dél Gobierno Auténomo DescentralizachMoiIici(faI del Cantén Guamote, a los diez dias del mes defmarzo del afio
direccién be ;E)]I 11 \Y
PIANIIICARION V . /1 / ; | ~
HEN/IMIINTO ,'s*m// . . .,
B UNI U e M ,
77R.- ,Sr_péifin Qi/sbpé Apuglion Abg Evetyir Aguirre Blenani

. TiFI ?
DI IACIOI HIV 557 ALCALDE DEC GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALeWt QJHI
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Caédigo: 7,1,01,05,21,12
Denominacion del Puesto:  Analista Eléctrico
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Planificacion
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Setvidor/a Publico/a Municipal 5

Grado: 9 NUIEVE
Ambito: Cantonal
Remuneracion: $ 986,00 USD.

a) Analiza planos y diagramas de distribucién de lineas e instalaciones eléctrica y tomando en consideracion las

especificaciones técnicas de los mismos:
b) Fiscalizacién de proyectos eléctricos;

c) Realizar lo estudios eléctricos que sustenten la elaboracion de los proyectos respectivos internos en la municipalidad y

externos;

AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

GOBIERN

2. MISION

Ejecutar el disefio y evaluacién de proyectos eléctricos en base a los
requerimientos institucionales y contribuir con el desarrollo urbano y
productivo del cantén.

Pdra lie3

MUN> >AL

Fecha: 03/01/2022
Revisién: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Ingenieria Eléctrica

1Q Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: Especificidad de la  Eiecucion de proyectos electronicos de media y baja
pex ! ;r:encia tension, automatizacién, mantenimiento eléctrico y
10 lafio 6 meses P poseer la licencia en riesgos eléctricos.

C.l: Jefe inmediato. Servidores y Trabajadores del GADMCG

C.E:Empresa Eléctrica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Manejo de Ofimatica, contratos, presupuestos, procesos de trabajo, riesgos eléctricos,
Capacitacion:

Normativa de Seguridad en prevencion de riesgos eléctricos.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESCENCIALES

e) Aprobacion de planos de los estudios eléctricos ejecutados por la entidad ante la EERSA,

f) Administra proyectos eléctricos;

d) Ejecuta las conexiones de los alambres a la caja matriz o instalaciones, verifica su funcionalidad y determina los errores o

fallas existentes en las mismas, a fin de realizar los ajustes, regulaciones, cambios de piezas o elementos defectuosos y/ o

las reparaciones que precisen;

h) Las demas dispuestas por
normativas legales vigentes.

9. uv/iitrETEI\CIA3 TEV/NiCAS

g) Disefio y seguimiento de proyectos eléctricos ante la EERSA,;

el jefe inmediato, autoridades, acorde a la naturaleza de su puesto, leyes, reglamentos y

TU.UUMHt LtIMUIAS UUNDUCTUALES

Cod.. Denominacién de la ) . Cod.. Denominaciéon de )
. Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. la Competencia
Pensamiento Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema o Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr
37 Analitico Alto  situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los 8 Resultados Medio superar niveles de desem eﬁé P lazos estnglecidojs ’ p grary
obstaculos y planifica los siguientes pasos. p P yp ’
Identificacion de . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o I . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas.
41 Medio P 9 P queg 11 Flexibilidad Medio P P P P

Problemas

proceso; determina posibles soluciones.

Decide qué hacer en funcién de la situacion.
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- . - . ~ Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
-, . Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los compafieros de la ) R . o
53  Instruccion Medio . 17  del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
unidad o proceso. h ST
Organizaclonal institucion.

Inspeccién de Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurriren el

Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para detectar

62 Productos o Medio Incl iust 20 Iniciativa Medio corto plazo Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
Servicios errores. Incluye proponer austes. distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.
- ; . - P L Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda
Andlisis de ~ Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte mas facil al Aprendizaje . co .
71 o . Medio | o \atio 22 Continuo Alto  sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y
peraciones ’ fnu propagador de nuevas ideas y tecnologias.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

trabajo a su cargo.
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE

. 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
COMUNICACION
CONDICIONES DE TRABAJO 4 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implica considerables riesgos ocupacionales.
12. COMPLEJIDAD : Y due imp g0s octp
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestion institucional.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
13.
RESPONSABILIDAD i io: fti ificaci scni ici ignacié .
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos;

Monitores y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro de! portafolio de productos y servicios.

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote aprobé en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 25 de septiembre de 2020, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°061-A-GADMCG-2020, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestién
competencias laborales"

RESUELVE:

De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,1Q11,12,13 y 1A de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesto de Analista Eléctrico cédigo 7.1,01 05.21 12 puestas e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG
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La Unidad de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL FACTOR SURFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION formal 155 80 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAIO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 365
HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 705 correspondiéndole el grado 9  valoracién de puestos e implementadén de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote.

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina déla Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los 3 dias del mes de”eerdclel afigjEuljiLveinte y dos.

OBIESSO AUTONOMO DESCENTRA! IZADO'
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTf

"GADMCG" " 7\ ~ V=
elfin Quisftpe'Apuglién cai fy'i Abg. Evélyn Aguirre Biienafio
ALCALDE-BeC GADMC-GUAMOTE lider de talento numano



GOBIERK AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUt
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

IEscRiegiQpftgKfIPsttrion

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05,21

nlraiun del Puesto:  Promotor de Participaciéon Ciudadana

*IPAL

Pagina 1 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revisiéon: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO

Promover la participacién ciudadana en los Barrios, Comunidades y

Parroquial del Cantén Guamote.

Ni™ * No_profesional
1 .

Baldad administrativa: Direccién de Planificacion

Rol. Ejecucion de Procesos de Apoyo

. . Servidor/a Publico/a Municipal de
B upo Ocupacional:

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ciencias en general.
3 Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

X i Participacion ciudadana, Administracién Publica.
experiencia

3 3 meses

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la - e
Normas de Control Interno, Ley Orgénica de Participaciéon Ciudadana.

Apoyol C.I: Direccién de Planificacion, Direccion de Obras Publicas, Servidoresy
Trabajadores del GADMCG
arado: 3 TRES
Knbito: Cantonal
C.E: Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social, Comunidades,
. Barrios y Ciudadania en General.
Rsmuneracion: $585,00 USD.

Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Impulsa la participacién de la ciudadania en la formulacién de los presupuestos participativos;

a) Colabora en el seguimiento de la ejecucion de los presupuestos participativos;
;) Participa en la formulacion de los presupuestos patrticipativos;
I olabora en la implementacién de mecanismos de participaciéon ciudadana tanto individual como colectiva en la toma de

iecisiones del GADMCG;

3 Participa en el proceso de rendicién de cuentas del GADMCG;

) Participa en el seguimiento de avances de obras eiecutadas con presupuestos participativos.

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato acordes a su puesto.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Caod.. Denominacion de la

Ref Competencia Nivel Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Orgéanica de Participacion Ciudadana, Reglamento a la L.O.P.C PDOT.

Ley Orgéanica de Participacion Ciudadana, Reglamento a la L.O.P.C PDOT.

Ley Orgénica de Participacién Ciudadana, Reglamento a la L.O.P.C PDOT.

Ley Orgénica de Participacién Ciudadana, Reglamento a la L.O.P.C PDOT.

Ley Orgénica de Participacién Ciudadana, Reglamento a la L.O.P.C PDOT.

Ley Orgénica de Participacion Ciudadana, Reglamento a la L.O.P.C PDOT.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod.. Denominacién de la . )
i Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia



Orientacién /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y

L Gestién

15 Generacion de
Ideas

4 Identificaciéon de
Problemas
FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

GOBIEP~"O AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ ~MCIPAL viame 2 B
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Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja

Puede adecuarse a los cambios y patrticipa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.

Bajo

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los
clientes usuarios.

Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

18

21

Trabajo en
Equipo

Orientacion de
Servicio

Orientacion a los
Resultados

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Iniciativa

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Fecha: 10/03/2022
Revisiéon: 01-2022

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Reconoce las oportunidades o problemas del momento Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
HABILIDADES DE 2 Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional
ROL DELPUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucién de labores de apoyo administrativo.
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autébnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.



Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestiéon competencias
laborales”

RESUELVE:
PRIMERO: Valorar el Ruesto de Promotor de Participacion Ciudadana codigo 7:1..01..0l5.21 Eﬁe%ggggjﬁn ap ||grsn a gglgrt]rag T astgbla d%orse %nu}?esréz%%gg%ezl g’sjy][g'slslé%\% d103r gslslu liégs%gF%&(%f regula la clasificacion, valoracion de

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. o CONDICIONES DE %
INSTRUCCION FORMAL
COMPLEJIDAD DE TRABAJO w0
TRABAJO
EXPERIENCIA 2 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 187
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE %
COMUNICACION RESULTADOS

Cabe aclarar que conforme consta en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de puestos e
SEGUNDO: El puntaje total gKJrg 297 correspondiéndole el grado implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobjerno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Guamote, estos puestos no tienen parametros de escala |

/ ' - '
TERCERQO: La presentivaloricio” mpuesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.
il o li
Dado en la oficina ti »iyade TalpétonimanQ de' Gobierno Auténomo Descentralizar il del Cantén Guamote, a los diez dias del meante marzo del
ONVENAMIFUTO 5 )
vSr eelfin Qujéhpe Aptiglion Abg.
DIRI {IFIWUCION ALCALDE DEL AtiMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DETj

JIFE INMEDIATO



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL.PUESTO
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Facha: 2018-08-2(1
Revisién: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

Codigo: 7.1.05.10.36.12
Contribuir a la forrrulaciér, coordinacién y evaluacion de proyectes
Denominacién del Poesia TECNICOM DE PROYECTOS Y aplicando politicas inlertiiscipflnarias y participath/ss nacionales e o
COOPERACION INTERNACIONAL Internaciefia las para sslisfaeer fes necesidades sociales y de Economia, Administracion, Planificacion,
mejersmento de la economia de la poblacién TERCER NIVEL Proyectos, Civil y Ciencias Generales.
Nivel Profesional Profesional 5 aftas
Direccion da Pferificscxén para el
(Inidad Administrativa: Cesarroba y Ordenamenté 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Territorial
Rol Ejecucion de procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: Famnfaclon y Evaluacion da proyectos, Normativa
Especificidad de la de la Secretaria Técnica de Cooperacion
. experiencia Internacional, Norma* para ONG'S, Relacionas
Grupo Ocupaclcrai: Servidorta Publicéla WLmicipa! 4 9 internacionales
C.i: Jefe Inmediato, Personal da la Dilecciéon, Clientes Internos
(0cHO) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Centona!
Tematica da la Evaluacion da proyectos. Normativa de la Saorafaria Técnica de Cooperacion

C_E: ONG.i, MAGAP, SENAGUA . .
- Capacitacion: Internacional, Normas para ONG'S, Rebelones Internacionales

Remuneraciéon: $ 903,00 USO,

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a Rflsiza el levantamiento y priorizaclén de proyectos da protecciéon social que requieran da finaneiaritante nacional n <1 Gestiona la m oparacién de recusas (acales, racionales e internaciérules para la raabacién (te proyectes de

intemaciénal; Eqtadad, Pnntecclén y Partid pacion Social;

a. Uan&Dfl achuBada tes archivas de loe planas, programasy proyectos qua ejecuta al Gahlame Municipal, a fin

cuanfricacién de recursos para financiamenté da proyectas da caracter iBenfaolsabla y no
(te proporcionar informacién requerid* cuando las aiAoiictedss la reqgieian

fa. Sabara la

f.Y tedas las detras rfsprastas por el jefe inmediata, autoridades, acarde a le ratmleza da su puesta, las leyes,

C. Planifica y nrganoa la ststetratétecion de organizaciones Incales, nacionales y extranjeras para financiamiento de
reglamentes y nnirraflvss tagalas vigentes.

proyectas, planes y programas canrecusos fBenrtoalsahtas y na reemhalsahta:

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

C6d- Deromlracién da

cod Denominarian de la
N Camparte miento Observable . Ntu*l Comportemiente Observable
Rei. Competencia Ref le Competencia P
1 PIan_ifjcaci(’)ny Es capaz de e<frrinistrar GindUneamente diversos proyectos de conplajdad neda, Inhala en Coopera. participa actlva'merite enelequpn, apoya a f?slfjausknes
Gedior! astahtaciando estrategias: da cartay nrdsno plaza, mecanismos do ccardmdAn y reqepo Bala Rflatza 1a parta de! trabaja via la coitésportee. Coma rifeniva da an
oonEiolda la infamacién equipo, manaene informados a los (fenés. Conrearte inanrrraraén
Lffitez tes nnnnas. la cadena de mando y tes proradiirientn establecidos
17 Manfeareo y Unnioiea el pragssa de tes piaras y proyectas <fc la unidad adnmnistrativa y asegura el Y P
Raja paracurpErcon sus nesponsabifidades. Responda a las raquefirmenla9

Control curvhiirnienta de tes mismas
xpflciios.



Pensamienlc
Conceptual

HahDidad Analitica
(analisis de
prioridad, criterio
légico, sentido
comun)

Recopilacion de
Informacion

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Analiza situaciones piesenles utilizando los conaclmlenlas teéricos o adquiridos con la
experiencia. Ullllza y adapta tas conceptas o principios adquiridos para solucionar 9

Orientacién b

Bajo Realiza bien o correctamente su trabaja.
los Resultadas

problemas en la ejecucién de programas, proyeclos y otros.

Medio Reconoce la Informacion signlificaliva, busca y coordina los datas relevantes para el e} Aprendizaje Merl Mantiene su formacién técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirir
. erlo . L
desarrolla de programas y proyectos. Continuo nuevas habilidades y conocimientos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinada lapsa de tiempo para obtener la Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Medio fréx rrtH y mejor Informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene 20 Merlo el carta pla2o. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Tiooracién en periédcas, bases de datos, estudios técnicos etc.)

SUBFACTQR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUMCACIaN

COfOCICNES CE TRABAJO

TOMA CE DESICIONES

ROL DELPLIESTO

CONTROL DE RESULTADOS

MVEL

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

dad en los pracedlrrientas: Planificacion y organizacién relativa a tes actividades Inherentes al puesto; Controla el avance y

El trabaja se efecttia con flexil
tos resultados de tas propias actividades del puesto.

Establece una red mederada de contactos de liabajo; Las actividades que reafiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que Implican baja posibilidades de riesgos ocupaclonales.

La loma rte decisiones depende de una eleccién simple entre varias aftematlvas, con baja Incidencia en la gestién municipal.

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

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicias organizadorales. Sujeto a supervision de los resultadas entregados sobre
estandares establecidos y asignacion de recursos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision de Valoraciéon del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art. 9 de ta Ordenanza Sustilullva que Reedita la Snbrirecclén de Talento Humano Insljlucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 tta la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos de] servicio publco es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el

Articulo 3 de este Ley.

Oue: El Art 62 de ta LOSEP estehlece-fa Obligatoriedad del substeierrn de clasificacién; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus enlldades y regimenes

especiales, dlsefterany aplicaran su propia subsistema de clasificacién de puestas*1

Que; en el Capltiio IV del reglamento de ta LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestos del servicio publico.

Oue: la secciéon I, Il'y seccién Ill de la Ordenanza Sustltuth/a que Regula ta Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descefiiralizada Municipal de! cartén Guamote; establece la forma de Clasificacién y Valoracién de

Puestos de la Institucion

Que: ta Subdlrecclén de Talento Humano Municipal lia presentado la descripcién del puesto que antecede en esle documento.



RESUELVE:

cafjqo 7.1.05.10.36.12 :de acuerdo a los parametros establecidos er los Articulos, 2.7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustituijva que Rer

PRIMERO: Valorar e! ﬁueslo de :
COOPERACION INTERNACIONAL

Siixfireccién de Talarte Humara del Gobierne Auténoma Descentralizado Municipal del cantén Guamota y «n hase al manual de funciones que anteceda y de acuerdo a la siguiente tahla:
GRADO QUE LE

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
" PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 40
COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO n
TRABAJO
EXPERIENCIA G7 TOMA DE EESICIONES 40
COMPETENCIAS 342
HABILIDADES DE GESTION fifi ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD IES
HABILIDADES DE CONTROL CE
60 40
COMUNICACION RESULTADOS
587 carrespondiéndole el grado 8 de acuerdo a la escala de Intervalos de valoraciéon establecida en el Art 14 ds la Ordenanza Sustifaiiva

SEGUNDO: El puntaje total otorgada para este puesto es efe:

que Regula la Subdireccidn de Talento Humano de la Institucién.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspendiente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de h Ordenanza Sustilutiva que Regula la Subdraccioér de

Talento Humano de la institucion.



i
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Fecha: 30/06/2021

Revision: 04

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 1.3.15 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

lider de participacién

Denominacion del PUesto: -, ;0 ApANAY CONTROL SOCIAL

Promover e incentivar el ejercicio de los derechos relativos a la TITULO

participacion ciudadana y control social a través de la aplicacion de
mecanismos participativos establecidos en la normativa legal vigente.

Sociologia, Gestién Social, Ciencias de la Educlén,

TERCER NIVEL -
Liderazgo

Nivel: Profesional Tercer Nivel 5 afios

Participacion Ciudadanay Control

Unidad Administrativa: .
Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Participacion social y actores sociales, proyectos,

politicas publicas y responsabilidad social

Grupo Ocupaclonal: Servidor/a Publico/a Municipal 7 3 afios

C.I: Alcalde, Directores , Jefesy Lideres de la municipalidad, Promotores

de participacion ciudadana.

Grado: n ONCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ambito: Cantonal

Tematica de la

C.E: Instituciones publicas y privadas, ciudadania Capacitacion:

Particjpecion ciudadana, indicadores sociales, gestién social, liderazgo

Remuneracion: $1,212.00 USD.

ZFUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a.- Exigir el cumplimiento de los derechos de los habitantes del Cantén en lo que corresponde a las obras y servicios que
ofrece el GADM de Guamote;

x -Proponer agendas de desarrolio, planes, programas, proyectos y politicas cantonales;

.-Promover las instancias de participacion ciudadana para su conformacion;

- Promover la organizacion social y laformacion de la ciudadania en temas relacionados con la participacion y el control
xrial;

-Organizar el ejercicio de rendicion de cuentas al que estan obligadas las autoridades electas;

S. COMPETENCIAS TECNICAS

f.- Proporcionar el debate, deliberacién y concertacién sobre asuntos de interés general en el &mbito local;

g - Ejecutar el correspondiente control social con sujecion ala ética y bajo el amparo de la ley;

h.- Elaborar e implementar programas de capacitacion de procesos participativos para el desarrollo local;

i - Apoyar los procesos pera la eleccién, conformacion y posesion de las directivas barriales y deportivas;

j.- Lasdemas fundones y atribuciones estableadas en el Estatuto Organico de Gestion Organizadonal por procesos del GADMCG y
lasque le asigne el Jefe Inmediato en el &mbito de su competencia.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. DeMbminacién de | ¢ o inacion de i
ol Defbminaciondela . Comportamiento Observable cod... Denominacion, Nivel Comportamiento Observable
K, Competencia Ref. W Competencia
naé:]uérr}szlij';ﬂmv\ﬂlca Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperaciéon Resuelve los
¢ i !dl d. criteri Alto  Reali slisis I6gi identificar | bl fund tales de | s 1 Trabajo en | conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
2  prioridad, criterio ealiza analisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion. Equipo Ao eterente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo

l6gico, sentido

Generacion de

3 \deas organizacionales.

dopor.

Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos

con otras areas de la organizacion.

Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizadonal oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.



GOBIERN  AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIrAL

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 30/06/2021
. UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO Revision: 04
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actda para crear
52  Instruccién anfl Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Juicioy Toma de Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la institucion, y Aorendizaie Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
85 Decisiones aita de lasatisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras de la 22 antinuo ) Alto  conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador
institucion.

de nuevas ideas y tecnologias.

34 Pe_n_samiento Alte Analra, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, 5 Orientaciénde Medio Identifica las necesidades del diente intemo o externo; en ocasiones se
Critico sistemas Yy otros, aplicando la légica. Servicio : anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HARBILIDADES DE GESTION 5 tl?re:bsa[}gnsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE 5 El puesta requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabaje internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion y
COMUNICACION coordinacién de equipes de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales yfisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 4 Latoma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 7 Integran los procesos que ejecutan actividades de coordinacién de unidades y/o procesos organizacionales.
12.
RESPONSABILIDAD Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logrode los resultados; Le corresponde monitorear.
CONTROL DE RESULTADOS 5

supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y servicios, en funcién de la demanda de los dientes.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

] Comision de Valoracion del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art. 9 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccion de Talento Humano institucional; CONSIDERANDO:

je: ElAr. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

ta Ley.

te: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

efiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

e: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
:stos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

» EI 25 de septiembre del 2020, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°061-A-GADMCG-2020, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del

jierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

;- El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio PUblico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos

itucionales, con enfoque en la gestién competencias laborales"

icb:



GOBIERN  AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIr AL

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 30/06/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO Revision: 04
RESUELVE:
- . . LIDER DE PARTICIPACION CIUDADANAY ._.C De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11.12,13y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion
PRIMERO: Valorar el puesto de: CONTROL SOCIAL codigo 1315 de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de lasy los servidores publicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR PUNTAJE FACTOR SUSFACTOR PUNTAJE
SUBFACTGR SUSTO!AL SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 155 60 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
140
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 439
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 175
RESPONSABILIDAD 275
HABILIDADES DE CONTROL DE
100 100
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 854 correspondiéndole d grado 11  deacuerdo a la escala de intervalos de valoracion E3BIEACen el Art. 14 de la QUEB A SUstitutiva

gue Regula la Subdirecciéon de Talento Humano de la institucion.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina dela Unidad de Talento Humano del Gobiemtf Auténomo Sescentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los 30 dias del mes de junio del afio d

cria FIT



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBCHRECCION DE TALENTO HUMANO

Podra: 2018-01-20

Hnhién; Al

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. IUISBION

codigo: 71.01.05.36.35

GESTOR DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y GESTION DE
RIESGOS

Danamiaacion del Punta:

Ifluel: Na Pralatianal

Direccion de Planificacion oara «i

Unidad Administrativa: Desairato y Ord. imienlc
Territorial
Rol: TECNICO 3. RELACIONES INTERNAS8 Y EXTERNAS

Grupo Ocupan tonal: Servido tia PutaCeo/a Municipal de

Apoya 2
Personal de Is Unidad.
Grado: A (CUATRO)
Ambito: Cenianal
C.E Usuariai y ciudadania en general
£ S32JM USD.

Remuneracion:

Ejecutar actividades para al euroEmento de los planes rebth/cs a la
gestion Seguridad Ciudadana y Gestion de rieseos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da toetruedan: Area de Conoclm lenta

TITULO
SEGUNDO NVEL sn General

Técnico 2 arias
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo da Experiencia:
Especificidad da la

experiencia oocreativos

5 fl rneiai

C.I: Girador de Unidad, Directoras y Subdirectores da Procesos,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de le
Capacitacion:

7 PUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Integra el pian de Seguridad y Gesfiofi da Riesgos a fin da prevenir, mtigar y raspnnrtar frente a los eventos

adversos que puedan afectar a la enbefwidact

h Coorina b elabnracién. «aguoréentn. ejacucltin y actualizacién del p hr inatibjeional da emergencias;

c.Desarralay ejecuta pnyeetos dirigidas a gestionar los nesgas naturales y da iddad que pueden afectar a ta

corau raifeut

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Danominacién de lo
Compute neta

céd.. )
Comportaralento Obaeruafaie

U r ?» ccnesptos basicas, sentida confe y b experiencias vividas en ta sakicion de

problemas Inherentes aldesancla de las actividades delpuesta.

Instruye sabré pmcedirieitos técnicas, legales 0 adrinistaliucs s bs coirpafkarac de

btnadad a pmeasa .

Elaboracién de Proyectos Administracién de empresas.

Gestion Administrativa, Diserto de Planes Operativos, Andlisis da Riesgos

Ciencias

Gestion de riesgag, planea da emergencia prevanilvaa y

d EiiibaM informal técnicos periédicos da segundariay am iad 6 n da les acetonas aforotodas para raducir ta frtsauurfctoae y

riesgos de | poblacién del cardén:

a.Realiza asasoda I6mira en materia da Maridad y riaagaa;

Y te ios demas «fa~ieshas pareljefa ‘alo.

Ksc légalas  igantes

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién da

ref |l Campitinda

Compartamienta Ohaorvehte

ttmueve tacolaboracién de los efisfirdos irdaganles del eqripa.

Equipa

ctia a partirde bs regieriniettas da bs cienbs, ofredanda propuestas

estandarizadas a sus demandas

acanta a la naturalaze da su puesto, las layas, regla:

bs iriunty «periBficik da los donde; nenliono roiiicfihid abierta paa mprendarda be



Coflac(mienta

Idertlfica describe y ulifia las relacionea de peder e Influencia existentes dentro de la

P eno miento Corrprenda los cantios del enlome y esta en la capacidad de preponer planes y del Entorno
Estratégico programas de mejoramiento ccrtinun. . nstltucién con un sentido clara de Jo que que es influiren la Institition
Orjjanbaelnnal
Generacion de Desarrolla estraleglas para la cptintiacian de los recursos humanos, materiales y " Flexibilidad Modifica su corrpcrtarrierrio para aceptarse a la situacién o a las personas Decide qua
l ’ exibilida Vedi L K L
hacer en funcion de la situacion

econamiccs

Realiza trabajos da Investigaciony cenrperte cor sus compafieras Brinda sus

Ccrrunlca Informacion relevarte. Organiza la Informacion para quesea ccrrijrensible a Aprendizaje . N N .
Alta canccimertca y experiencias, actuando cama egerte de cantio y propagador de

Cantilua

80 Expresién Oral
los receptares. . -
nuevas ideas y tecnologias.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTCR NIVEL DESCRFCIOM

HABILIDADES DE GESTION 2 El trahaja se realiza con posibilidades de adapiar o modificar ciertas jareas rutinarias.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE 2 Establece una red basica de contactas laborales pera asegurar la eficacia de su Irabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistica y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO l OBsanclifl las actividades en condiciones de trabaja e/orientales y fisicas que no ImpEean riesgos ocupaelenates.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESE IONES 1 Las decisiones dependen de una single eleccién, con minima Incidencia er la gestién nstitLelonal
ROL DELFUESTO 3 Integran las puestos que propondanan Kopnrtn técnico en una rama u afiele deterrrirtada de acuerda B los requerimientos de las procesas organizacena Ira
12.
RESPONSABILIDAD
0 puesto apoya el logre del portatolo de proAjelos y servicios organizacionales. Simete supervision de los reslilados entregadas sabré estandares
CONTROL DE RESULTADOS 2 P poya & logre et p profielos y 9 s s 9

establecidos Yy asignacion de recursos.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién efe Valoracion del Puesto cortformada cegun la prescrito en el Art 86 de la Ordenanza SLEUtiliva que Regiia la Subdirecclén de Talento Humana institucional; CONSIDERANDO:

Que; EIArt 61 efelaLOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestas del servicia pEtiico es el canjirio de iamas estandarizadas para anaizar, dasaribif, valorar y clasificar los puestas en las entidades, sefialadas en el Articula 3 de

esta Ley.

Que: EIAIt. 62 tfe laLOSEP establee fe O tii” tnriedad efel subsistema de clasificacion; ladeando en el tercer parrafo texILBimerte lo siguiente ' ..En el casa tfe los Gobiernas Alibnanos Deseentraizados, sus entidades y regimenes especiales

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasiiicacién de puestos"
Que: en el Capitula IV del reglamento de la LOSEP Art 162 y subsiguieries establece fe clasificaciéon de puestos efe servido pubieo.
Que; el Capitulo Ill efe la Orderanza Sustilutiva qua Reguia la Subdireccién de Talento I-timano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cartén Guarnete, Art 80 y subsjguantes; establece latorne de Clasificaciéony Valoracion de

Puestos de la institucion.

Que: fe Subdlrecdé6n de Talento Humara Mmicipal ha presentado la descripcion del puesta que artecede en este docunerto.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION OEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05,22,01
Denominacién del Puesto: Subdirector/a de Transporte
*  Terrestre, Transito y Seguridad Vial

Nivel: Profesional

del cantén.
Transporte Terrestre Transito y

Unidad Administrativa: Seguridad Vial

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Subdirectores departamentales,

Grupo Ocupacional: . -
P P Tesoreria, Secretaria General

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNI
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y los procesos de
formulacién, ejecucion, seguimiento y monitoreo de politicas, planes,
programas y proyectos de transporte terrestre, transito y seguridad vial

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

AL Pagina 1de 3
Fecha: 10/03/2022

Revisiéon: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

TITULO o ) ) )
Administracion, Finanzas, Gestién de Transporte y

. afines
14 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la

experiencia

Transito, Seguridad Vial, Logistica, Transporte

Terrestre, Contratacion Publica.
14 3 afios

C I: Alcalde, Direcciéon de Planificacion, Subdirectores del GADMCG

Grado: 14 CATORCE

Ambito: Cantonal C.E: Agencia Nacional de Transito, Instituciones Publicas y Privadas
relacionadas con el Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,

Remuneracion: $1.400,00 USD. Ciudadania en General.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento
LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito, Normas de Control
Interno, Contrataciéon Publica, COOTAD.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Legalizar titulos habilitantes para autorizar, modificar, renovar, revocar o suspender Operadoras de Transporte legalmente

constituidas;

b) Elaborar manual de procesos;

¢) Supervisar la gestion operativa y técnica de las operadoras y servicios de transporte terrestre, transito y seguridad vial;

d) Administrar, operar y ejecutar el sistema de semaforizacion, sefializacién vial y demas componentes del sistema;

e) Administrar el Centro de Revisién Técnica Vehicular;

f) Regular la fijacién de las tarifas de los servicios de transporte terrestres, en sus diferentes modalidades de servicio en la
jurisdiccién de Guamote, segln analisis técnicos de los costos reales de operacién de conformidad con las politicas
establecidas por el Ministerio del sector;

g) Regular y autorizar el funcionamiento de plataformas digitales dentro del territorio cantonal;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agenda
Nacional de Transito.

Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito.

Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito.

Normas INEN de semaférizacion.

Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia
Nacional de Transito.

Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito

Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV.



h) Elaborar el Plan de Circulacion de bicicletas o ciclo vias;
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i) Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional y Estatuto Organico de Gestién Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa
por Procesos del GADMCG

Cad..
Ref.

10

13

40

Denominacién de la
Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacién y
Gestion

Generacion de
Ideas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

legal vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Nivel Comportamiento Observable cod.. Denommamon_de Nivel Comportamiento Observable
Ref. la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperaciéon. Resuelve los
Alio Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando Trabajo en Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo Se considera que es un
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo O referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y . L. ) . . . ’
L N - ) ) Orientacion de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Alto  debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices o Alto f . . :
- " Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo . . . )
: : L o ; - . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la Orientacion a los i . : }
Alto L . . Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultaneamente diversos proyectos complejos. ’
. . Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas ] .
Alto estratégicos oraanizacionales 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
9 9 ' Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
o _— . - Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGia para crear
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en L : ’ ; .
Alto L ) ) 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
el plan operativo institucional y redefine las estrategias. : . . -
Elabora planes de contingencia. Es promotor de jdeas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 5 Respon;able de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos
de trabajo.
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de
COMUNICACION integracion y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion municipal.
ROL DEL PUESTO 6 Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
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RESPONSABILIDAD L ) ) . A .
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,

CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los
productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

VAL ORACION Y CLjSSIMICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pablico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales"

RESUELVE:

Subdirector/a de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial

De acuerdo a los parametros estableados en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de

cddigo 7,1,01,05,22,01 puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

PRIMERO: Valorar el puesto de :

PUNTAJE FACTOR PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO CORC;TEQE;\%UEEALESTE
2 CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 170 TRABAJO 60 PUESTO

COMPLEJIDAD DE

160
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 10G
COMPETENCIAS 454

HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 150 864 14

RESPONSABILIDAD 250
HABILIDADES ’DE 100 CONTROL DE 100
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza aue regula la clasificacion
SEGUNDO: El puntaje total otorga fid\oesN¢ N\ 864 correspondiéndole el grado 14  valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los .Acurliinrv/ajljirxis del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

. >V\\
TERCERO: La presente/alpradc astoj*ntra ‘P’ vtaB(*xe una >ez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa
/ e ) =S ) ) . - . N
Dado en la oficina diila itijativad é : T-4lénté ttimana d  Gobierno Auténomo Descentralizadio Munictfj al del Canton Guamote, a los diez dias del mes de 70 del ano em
PLANIFICaCION v ; £ s
1 - OILUENAMIIN7U
TLMHITUftIAl  CO, JEEATURA de
....... . . X , X ersonal
In Saibor -_Jir'Delfin Qu*sfipe Apuglién Abg Evelyn Aguirre Btienafio P
DIRECTOR PLANIFICACION ALGAtDE'DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE t5H1

JEFE INMEDIATO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 7,1,01,05,22,04 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto: ~ Analista de TTTSV Aplicar procesos para la emisién de titulos habilitantes y proyectos de TITULO

caracter técnico en materia de transporte terrestres, transito y seguridad Gestion de Transporte, Ingenieria Civil
Nhcal; Profesional vial. 10 Tercer Nivel 5 afios

Transporte Terrestre Transito y

Uaidad Administrativa: Seguridad Vial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ral: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Contrataciéon Publica, Gestion de Transporte, Transito

y Seguridad Vial

Servidor/a Publico/a Municipal 5 10 1 afio 6 meses

C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Unidad.

Bcnpo Ocupacional:

NUEVE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Cantonal Temética de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento
C: E: Ciudadania en general NN LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito, Normas INEN, Normas
. Capacitacion:
loneraciSn: $ 986,00 USD. ISO

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
i) Elabora proyectos de fijacion de las tarifas de los servicios de transporte terrestres, en sus diferentes modalidades de
rervicio en la jurisdiccién de Guamote, segun andlisis técnicos de los costos reales de operacién de conformidad con las
roliticas establecidas por el Ministerio del sector;

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas ISO

i) Elabora borradores de proyectos de Ordenanza para el uso y control de las vias pablicas dentro de la cabecera cantonal de Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia
Suamote; Nacional de Transito, Normas INEN, Normas ISO

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

) Elabora proyectos de ingenieria de transito; . P
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas ISO

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

Elabora términos de referencia para programas de capacitacion y campafias de seguridad vial y mantenimiento semaférico; . P
) ! 1ap prog pacitacion y p qurl vialy mt co; Nacional de Transito, Normas INEN, Normas I1SO

) Emite informes técnicos para la constitucion juridica de Operadoras, para reforma, consecién de permisos de operacion,
“novacion de permisos;

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas I1SO

Realiza inspecciones de campo, previo al otorgamiento de rutas, frecuencias, permisos de operacién e incrementos de
upos en el cantén;

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de laAgencia
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas ISO

Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

) Mantiene actualizado el archivo especializado de los procesos técnicos; . L
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas 1SO



h) Verifica el cumplimiento de los permisos otorgados;

I) Realiza resoluciones técnicas;
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Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas 1SO

Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia
Nacional de Transito, Normas INEN, Normas 1SO

j) Las de mas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato acorde a su puesto

Cad..
Ref.

11

14

41

Denominacion de la
Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generaciéon de
Ideas

Identificacién de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. 5 Denominacion de la .
Nivel Comportamiento Observable cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
. . : : Trabajo en . ] - o . : -
Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. Equino Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud
quip abierta para aprender de los demas.
Medi Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas Orientacion de Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
edio ge mejoramiento continuo. Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, . L. o . . . . .
) ) : : . N Orientacion a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de Medio . = .
; - Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
la informacion.
) N, ) Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
. Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y _ e : }
Medio L 17  del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es Influir en la
econdémicos. o s
Organizacional institucion.
- " . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
. ldentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o N . . A ) .
Medio . . ) 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
proceso; determina posibles soluciones. - . s .
distintas formas de trabajo con una visiéon de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

resultados de las propias actividades del puesto.

HABILIDADES DE 4 Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
COMUNICACION brindar apoyo técnico especializado.

CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.

TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestion institucional.

ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
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RESPONSABILIDAD . . " I - - . ” )
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitores

y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

m R 10RADO* i CLASI-cAOOf&tA jJL 3
La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales”

RESUELVE:
. Analista de TTTSV cédiao 7101052204 De acuerdo a los parametros estableados en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de uou u Y ) niJPKIns 0 imnlfim;r;)niarjnn Hp la tahtfa rip rerrimpranrnpc rip lag u fc «;an/ifinr1¥c mihlimc Hol GADMgG €9
PUNTAIJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
- CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 ic
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 365
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 80 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 665 correspondiéndole el grado 9  valoracion de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidoresjVihlinnR del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la UnijladAdministrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizade-Muplcipal glel Cantén Guamote, a los diez dias del mes mtfizo del afii

I Ing. Wilma Amancha Miranda Sr—Pelfin Quisnpe'Apuglién Abg. Etfelyn Agriirre Buenafio_ \Y
SUBTSIRECTORA DE'TTSV ALCALDE-DEtISADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALWITTHUMASO"y

JEFE INMEDIATO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7,1,01,05,22,02 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Digitador/a de TTTSV Asistir adminsitrativamente en todas las actividades que desarrolla la TITULO
Unidad y digitalizar la informacién que se ingresa al sistema de . Derecho, Informética y Ciencias Generales
Nivel: No_profesional matriculacion vehicular de la ANT. Tercer ano aprobado
(sin titulo)

Transporte Terrestre Transito y

Seguridad Vial 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Unidad Administrativa:

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la  Manejo de sistemas informaticos, atencion al pablico,

) Servidor/a Pablico/a Municipal de experiencia Normas de Control Interno, Manejo de archivo publico.

Guapo Ocupacional: Apoyo2 4 6 meses
C.l: Jefe Inmediato, Personal de la Unidad.
Grado: 4 CUATRO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
USnBito: Cantonal adel
R . Temética de la Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento
. C- E Ciudadania en general Capacitacion: LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito.

Ramnaacacidn: $622,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

a) Recibe la documentacion de los Usuarios; . P
Nacional de Transito.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

0) Revisa que la documentacién este completa y correcta para los tramites de la Unidad; . P
Nacional de Transito.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

;) Ingresa la informacién al sistema de la ANT; R -
Nacional de Transito.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

1) Emite el titulo habilitante de matriculacién vehicular; . P
Nacional de Transito.

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

0 Elabora reportes mensuales de los procesos de matriculacién realizados por la Unidad; . .
Nacional de Transito.

) ) ) . N Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

) Atiende e informa a los Usuarios sobre los servicios que presta la Unidad; . -
Nacional de Transito.

i) Administra el sistema de gestion de documentos de archivo para certificar actas, acuerdos, resoluciones, documentos Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia

idministrativos y técnicos solicitados por las Autoridades Judiciales, Servidores del Municipio y ciudadania en general; Nacional de Transito
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j) Las de mas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato acorde a su puesto.

cad..
Ref.

12

15

41

Denominacion de la
Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacién y
Gestion

Generacion de
Ideas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

Péagina 2 de 3
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9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
) Cod.. Denominacion de la i
Nivel Comportamiento Observable . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
. ) o ) . - " . Trabajo en i ] ) o L - -
Bajo  Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja 2 Equino Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
quip abierta para aprender de los demas.
Bai Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de 5 Orientacion de Medi Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones se
ajo mejoramiento continuo. Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, . .
X i X . - - Orientacioén a los . . . .
Bajo  controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han 9 Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
ejecutado las acciones previstas.
. L . - Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
. Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los ) R : L
Bajo ) ) 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
clientes usuarios . S
Organlzacional institucion.
. - . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
. ldentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o I . . L . )
Medio . . : 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
proceso; determina posibles soluciones. o . s ;
distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.
DARDS FACTORES DE /ALDRACIQN DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
HABILIDADES DE 5 Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional
ROL DEL PUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.
rnwTDni nc deciii T*nnc O El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares
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establecidos y asignacién de recursos.

S»i-* i

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborary aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE
. . o codiao 7101 052202 De acuerclO 3 los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Digitador/a de TTTSV ® R puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pUblicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR
SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE

ASIGNADO ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 125 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO o
TRABAJO
EXPERIENCIA 56 ToMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 241
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD O
HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 0
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 371 correspondiéndole el grado 4 valoracién de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERQO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Jado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de marzo deLafitudos mil veinte

Ing.J&/Uma Amancha Miranda -Sr Delfin QutsfTpe Apuglién Abg. Evélyn
"IUBDIRECTORA DE TTTSV ALCAtDE'DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ci6digo:

Denominaciéon del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

7,1,01,05,22,03

Revisor Vehicular

Profesional

Transporte Terrestre Transito y
Seguridad Vial

Ejecucién de Procesos

Servidor/a Publico/a Municipal 3
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2. MISION

Nivel de Instruccién:

Consolidar técnicamente la aplicacion de las regulaciones, estandares y
procedimientos mediante la implementadon de herramienta e
instrumentos de control vehicular acorde a la normativa vigente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1 afio
C.l: Jefe Inmediato, Personal de la Unidad.

>|PAL Pagina 1 de 3
Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022
1 1\1 ()

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area de Conocimiento

TITULO

Mecénica Automotriz
7 Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

. . Contratacién Publica, Revision Vehicular
experiencia

Grado: 7 SIETE 6. CAF ACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal Tematica de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento

C: E: Ciudadania en general Capacitacion: LOTTTSV, Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito, Verificacién de grabados
Remuneracion: $817,00 USD. P ’ y series alfanuméricas, Mecanica Automotriz

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADQOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a) Verifica que el nimero del chasis y el nimero del motor registrados en la matricula, coincidan al momento de la toma de
improntas;

b) Revisa todos los datos del vehiculo que se encuentran en la hoja de revisién previo a la matriculacién;

c) Verifica los accesorios del vehiculo como son neumaticos, luces, extintor, botiquin, triangulos;

d) Verifica el estado técnico mecanico de los vehiculos;

e) Administra el sistema vehicular Checkpoint y Axis movil 4,0;

f) Las deméds atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato, acorde a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Gravados y series alfanimericas.

Mecanica automotriz.

Mecanica automotriz.

Mecénica automotriz.

Sistema de matriculacion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



cod..
Ref.

18

39

41

86

92

Denominacion fie la
Competencia

Monitoreo y Control

Pensamiento
Analitico

Identificacion de
Problemas

Juicio y Toma de
Decisiones

Reparacion

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.

RESPONSABILIDAD
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Nivel Comportamiento Observable cod.. Denommacmn.de la Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
_ ) Trabaio en Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Bajo  Analiza y corrige documentos. 2 Equi Jo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud
quip abierta para aprender de los demas.

Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece 5 Orientacion de Medi Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se

prioridades en las actividades que realiza. Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o 8 Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y

proceso; determina posibles soluciones. Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos . gﬁngct'mlento Medi (deentlfl(;a, Ide_scrl_be y}utmza las relac_lé)nels deé)o?er € |nf|ue_n;:||a_ eX|s|tentes

o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa. el Entorno edio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la

Organizacional institucion.
. Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando las L ) Se adelanta y se prépara para los ac_o_ntt_emmlentos que puede_n ocurrir en el

Medio v P 20  Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

especificaciones técnicas. - . . :

distintas formas de trabajo con una visiéon de mediano plazo.
DUROS FACTORES OE VALORACION DEi. FhéeSTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
HABILIDADES DE ) - ' . . ) -
3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestién municipal.
ROL DEL PUESTO 3 Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio determinado de acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.

CONTROL DE RESULTADOS 3

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafolio de productos y servicios sobre la base de estandares o especificaciones
previamente establecidas y asignacion de recursos; Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

tf"H H
VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
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La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

. . . . - 7101.05.22.03 De acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Revisor Vehicular codigo il e puestos e jmplementacion de la tafala de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
PARA ESTE PUESTO CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO ©
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 40
COMPETENCIAS 310
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 75 525 7
RESPONSABILIDAD 135
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 60
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 525 correspondiéndole el grado 7 valoracion de puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n

JEFE INMEDIATO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05,21,15
om' inacién del Puesto: Subdirector de Ordenamiento
nominacion del FUesto:  reritorial y Patrimonio

Nivel: Profesional
Ordenamiento Territorial y

Unidad Administrativa: Patrimonio

Ejecucion y Supervision de

Rol: Procesos

. Subdirectores departamentales,
Grupo Ocupacional: . )
Tesoreria, Secretaria General

Grado: 14 CATORCE

AmbRo: Cantonal

C.E: Instituto Nacional de Patrimonio, Planifica Ecuador, SEMPLADES.

Remuneracion: $1.400,00 USD.

Planificar, supervisar, y ejecutar el plan de desarrollo urbano y rural del
cantén Guamote, asi como conservar y mantener el patrimonio del
Canton Guamote conforme la Normativa Legal vigente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Arquitectura
14 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la

experiencia

Planificacién Territorial, Proyectos arquitecténicos y

urbanos, control y manejo de bienes patrimoniales.
14 3 afios

C.I: Direccién de Planificacion, Direccion de Asesoria Juridica, Direccion
de Obras Publicas, Unidad de Rentas, Comisaria Municipal.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la
Capacitacion:

Planificacion Territorial, Ordenamiento Territorial, Proyectos Urbanos, Control y
Manejo de Patrimonio.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

ordenado y sostenible;
b) Garantizar que las construcciones dentro de la circunscripcién cumplan con las normativas técnicas y legales vigentes;

c¢) Autorizar procesos de régimen de uso del suelo y urbanisticos, para lo cual determinara las condiciones de urbanizacion,
parcelacion, lotizacién, divisién o cualquier otra forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacién cantonal,
asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

d) Aprobar los proyectos urbanisticos, inexistencias de area, desmembracion, excedentes y diferencias de areas,
regularizacion predial, cumpliendo con los establecido en las normas legales;

e) Ildentificar e inventariar los bienes y objetos del patrimonio cultural nacional y actualizar dicho inventario de acuerdo a la
norma técnica dictada para el efecto;
f) Elaborar proyectos de ordenanzas para la conservaciéon y mantenimiento del Patrimonio del Cantén Guamote;

g) Generar procesos de participacién social con la comunidad, la ciudadania, incluyendo los diferentes sectores
relacionados, cuando se trate de proyectos de re funcionalizacién de inmuebles patrimoniales de alto valor patrimonial de
acuerdo a lo establecido en la ficha de inventario o cuando puedan afectar significativamente las dindmicas sociales y
culturales de conjuntos o centros histéricos patrimoniales.

h) Suspender la parte pertinente de toda obra publica o privada que pueda afectar al patrimonio cultural dentro de su
jurisdiccion territorial.

i) Elaborar el plan anual de intervencién sobre varios bienes patrimoniales ;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacién Territorial, Plan de desarrollo y ordenamiento territorial.

Proyectos artquitecténicos e ingenierias.

Plan de usoy gestién de suelo del GADMCG.

Plan de usoy gestiéon de suelo del GADMCG, Ordenanza de inexistencia y diferencia de areas.

Ley de Patrimonio Cultural.

Ley de Patrimonio Cultural e Inventario Patrimonial del Cantén.

Ley de Patrimonio Cultural e Inventario Patrimonial del Cantén.

Ley de Patrimonio Cultural e Inventario Patrimonial del Cantén.

Inventario Patrimonial.
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j) Emitir autorizaciones para la conservacion, restauracion, rehabilitacion y re-funcionalizacion de edificaciones

k) Conocer la denuncia o queja, investigar y sancionar sobre algin hecho que constituya una falta administrativa de acuerdo

a la Ordenanza respectiva y demas Normativa Legal aplicable;

I) Delimitar Barrios y Comunidades del Canton Guamote

m) Las demas atribuciones establecidas en el estatuto organico de gestién organizadonal y por procesos del GADMCG.

Denominacion de la
Competencia

Cod..
Ref.

Orientacion/
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y

10 Gestion

Generacion de

13 Ideas

Identificacion de

40 Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

PUGS, Ley de Patrimonio Cultural.

Plan de Uso y Gesti6n de Suelo.

'PAL
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Planificacién Urbana, Planificacion Territorial, PDOT, PUGS

Estatuto organico de gestion organizadonal y por procesos del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel Comportamiento Observable Cod.. Denominacionde Comportamiento Observable
Ref. la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los

Alto Asesora a las autoridades de la instituciéon en materia de su competencia, generando Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un

politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y Orientacién de D tra interé tend I lientes int t id

Alto  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices Servici Alto d_emuest_ra in eresten a z:n Ier alos 3 "Zn eslln ternos IO ex ernosdcon ?p' €z,
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros ervicio iagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo Realiza | ) . i | " "

Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la Orientacion a los Al Dea 1za ”as am'gf}?s necesarias para cump |r|con as meta_sbpropues as. |
aprobacioén de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados to f‘?s.a”o. ay modilica procesos organizacionales que contriblyan a mejorar fa
simultaneamente diversos proyectos complejos. eliciencia.

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados com_portamlentos en los

Alto - A 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
estratégicos organizacionales. . :

Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en 19 Iniciati Se atrmc_lg)ada las Slt}:a‘:'oni? con una vision de Iz_i(;gotplazo; acltuadpara} crear
el plan operativo institucional y redefine las estrategias. niciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

HABILIDADES DE GESTION 5 Respon;able de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos
de trabajo.

HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de

COMUNICACION integracién y coordinaciéon de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.

ROL DEL PUESTO 6 Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision de equipos de trabajo, unidades y/o procesos organizacionales.
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde

CONTROL DE RESULTADOS 5

monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios;

técnicas para los productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

Define politicas y especificaciones
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La Comisién de Valoracién del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e jmplemertacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales"

RESUELVE:

acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de

PRIMERO: Valorar el puesto de pueslos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos de! GADMCG.

Subdirector de Ordenamiento Territorial y PatritT c6digo 7,1,01,05,21,15

PUNTAJE PUNTAJE

SUBTOTAL
FACTOR SURFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO GRADO QUE LE
PARA ESTE PUESTO CORRESPONDE A ESTE
INSTRUCCION FORMAL 170 CONDICIONES DE b PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAIO jc9)
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 150 .
RESPONSABILIDAD
HABILIDADES DE 100 CONTROL DE 100
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoraoon estableada en el Art 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: «fin correspondiéndole el orado 14  valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de lasy los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de/puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina (i,

jin? dias del mesde marzovctel ano

ito Humano del Gobierno Autonorno Descentralizado Mumcipal"ieHalantorvGuamote, a |os ieru

/Q

/ ¢
Sr. Delfin Quphp~Apuglion i3 (
' ALCALDE DE1H3ADMC-GUAMOTE

GADMCG™"
LDIiA

Abg. Evelyn AgUirre Buenafio
SUBDIRECTORA DE TAtENIG-tflIMANO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo: 7,1,01,05,21,16
Denominacién del Puesto:  Asistente Administrativo
Nivel: No_profesional

Ordenamiento Territorial
Unidad Administrativa: Y

2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
TITULO

Proporcionar soporte administrativo y de secretariado para contribuir al

) - . Ciencias en General
funcionamiento de la Unidad.

2 Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Patrimonio

Ral: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: -
Especmc!dad_ de la No se aplica
) Servidor/a Publico/a Municipal de ) experiencia

Grapa Ocupacional: - . . . . o . . 2 No requerida

Servicios 2 C.I: Jefe inmediato, Direccién de Planificacién, Servidores y Trabajadores

del GADMCG .
Grado: 2 DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal B
C E: Ciudadania en general Tematlt_:a de I? Atencion al publico
Capacitacion:
Remuneracion: $553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en la Unidad; Paquetes informéaticos Word y excel.

b. Colabora en la realizacién o transcripcion de trabajos determinados, proporcionando asistencia administrativa al personal de

la Unidad, segun el caso lo requiera;

c. Realiza la recepcion, registro, clsificacién y despacho de documentos que ingresan y egresan de la Unidad, a fin de

mantener el control y seguimiento correspondiente;

Secretariado.

Manejo de archivos publicos.

d. Colabora en la ejecucién de eventos, talleres apoyando en logistica que amerite;

e. Distribuye la correspondencia, para que llegue a los destinatrios oportunamente;

Estatuto Organico de Gestién Organizacional del GADMCG.

f. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmedito, acordes a su puesto.

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la

27 Orgamza_c,lon de la Bajo Clasifica documentos para su registro. 3 'II;rab_ajo en Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
Informacion Quipo informados a los deméas. Comparte informacion.
R ilacién d Conocimiento Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
30 ecopiiacion de Bajo  Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 18 del Entorno Bajo :

Informacion

R cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
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Percepcioén de

Identifica coémo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

45 Sistemas y Entorno Bajo trabajo del dia. 2 Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
54  Instruccion Bajo  Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion. 24 Aprer_wdlzaje Bajo Busca informacin splq cuandp _Ia necesita, lee manuales, libros y otro, para
Continuo aumentar sus conocimiento béasicos.
L, ) Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones Orientacion de . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
78 Comprension Oral Bajo . . 6 . Bajo -
pertinentes para el cumplimiento. Servicio estandarizadas a sus demandas.
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
11. COMPETENCIAS . o . o ) ) ) )
HABILIDADES DE 5 Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
12. COMPLEJIDAD ! Y ! P 908 ocup
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestion institucional
ROL DEL PUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.
13.
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente ". .En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.
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| literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servido Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
iborales"

RESUELVE:
. L . . 71.01.05.21 16 De acuerdo a los paréametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12.13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
*RIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo cédigo U LE9eL puestos e implementadén de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pablicos de! GADMCG
SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAIO w0
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 2
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 243 correspondiéndole el grado 2 valoracién de puestos e implementaddn de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Munidpal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal di inton Cuamote, a los diez dias del mes de marzo del arj6 dos mil veinte y dos
]Q w2 o _
\ Arg. Franklin Manya Delfin Q/nsHpe Apuglién Abo FWWn Aouiree Buenafio-""'
Stn?d',raemr (e Planficacion Urbana u ALCALDE LiEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO
I I

! JEFE INMEDIATO
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DESNRIPMUK.If&LQRACION ¥ CLASIFICACION DFJ; PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05,21.20

OHKnInaclQn del Puesto:  Jefe de Avallios y Catastros

Nivel: Protesional

Unidad Administrativa: Avaldas y Catastros
Ejecucion y Supervision de

Rol: Proceses

® jpo Ocupacional:

Servidor/a Publico/a Municipal 7

Planificar, dirigiry ejecutar las actividades técnicas y los procesos de
formulacién, ejecucién, seguimiento, monitorea y evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos de avalios y catastro.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Arquitectura

14 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: L . .
Planificacién, Sistemas Catastrales, Arquitectura

Urbana Arquitecténica, Ordenamiento Territorial

Especificidad de la
experiencia

14 3afios

C I Direccion de Planificacién, Unidad de Ordenamiento Territorial y

Patrimonio, Registro de la Propiedad, Unidad de Rentas del GADMCG

G ado. u ONCE

Cantonal

C E Concejo Provincial. Sistema de Ordenamiento Territorial,

Ciudadania en general.

Remuneracion: $1.212,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Normas de Control Interno; Urbanismo Territorial, Avalios Pred ales. Sistemas
Catastrales Georeferenciales

Temética de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVID ADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a]Construjr y administrar el catastro urbano y rural de los bienes inmuebles del cantén Guéarnete con sujecion a las
disposiciones legales vigentes

b)Realizar estudios y proyectos que se incorporen en los avallios y catastros aspectos espaciales, demogréficos, econémicos,
sociales y legales vinculados a la prospectiva y programacion territorial y ordenamiento del canton;

c)Realjzar el avalto catastral de los predios para los proceses de transferencia de dominio a cualquier titulo;

d)Analj2ar y entregar informacion de los predios para e! calculo y determinacién de impuestos exoneraciones y otros;

e)Eiaborar informes técnicos para la actualizacion predial, titularizacién, expropiaciones de bienes y otros, segin
corresponda;

fiElaborar el proyecto de ordenanza de valoracién del suelo urbano y rural, tablas de valoracién de construcciones y demas
elementos valorizabas segln las Leyes vigentes;

g) Las demés atribuciones y responsabil dades establecidas en el estatuto organico del GADMCG

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cad.. Denominacién de la

Comportamiento Observable
Ref.

Nivel

Competencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

PDOT COOTAD, Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG

CCOTAD, Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG.

CCOTAD, Ordenanza Bienio del GADMCG, Cédigo TrihLtario, Ordenanza PUGS-Guamote

CCOTAD, Ordenanza Bienio del GADMCG, Cédigo TrihLtario.

COOTAD, Lihros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG

CCOTAD. Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS Guarniéte

Estatuto Orgénico de Gestion Organlzacional del GAD Municipal de Guarnete; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal
vigente

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia

Cod..

Comportamiento Observable
Ref.

Nivel



10

13

40

Orientacion /
Asesor-amiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacién y
Gestion

Generacion de ldeas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD

DELT

13.

RABAJO

RESPONSABILIDAD

Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando | Trahajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equ po Se considera que es un
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas Equipo referente en el maneja de equipos de trabajo. Promueve el trahajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades amenazas, fortalezasy . ) . . . .
. R, - B . Orientacion de Demuestra interés en atender a los clientes Internos o externos con rapidez,
Alto  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 4 Servici Alto di i ¢ te | idad lant luci d d
estratégicas para la aprohaclén de planes, programas y otros. ervicio iagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo . . . .
; ; S e - . - Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando Informacién para la Orientacion a los . R . -
Alto . X . Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
aprohacion de diferentes proyectos, programas y otros Es capaz de administrar Resultados eficiencia
simultdineamente diversos proyectos complejos iciencia.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos Conocimiento Identifica las razones que motivar determinadas comportamn’entos en los
Alta organizacionales 16 del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades ¢ procesos,
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Identifica los problemas que Impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en L se anncypa alas S|tlua0|ones con una vision de Igrgo plazo; actua par; crear
Alto : . ; X 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés
el plan operativo Institucional y redefine las estrategias h . . .
Elabora planes de contingencia Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 5 Respons_able de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos
de trahajo
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacién; El puesto ejecuta actividades de
COMUNICACION Integracién y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizar estan orientadas a brindar asesoria y asistencia
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del anélisis y desarrollo de nuevas alterna! vas de solucién, ccn trascendencia en la gestiéon municipal
ROL DELPUESTO 5 Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear.
CONTROL DE RESULTADOS 5 supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones técnicas para los

La Comisién de Valoracién del Puesto; CONSIDERANDO:

GOBIERNO
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productos y servicios, en funcién de la demanda de los dientes.
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los

QuelEl Art 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en e! Articulo 3 de

esta Ley

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el casa de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.



« GOBIERNOI' TONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP/
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 04/C1/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01

Que. El Concejo del Gechierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del OS de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote

Que: El 22 de febrera del 2022, ei Sr Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organlzaclonal per Proceses del
Gobierna Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote

Que El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: “Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales™

. Jefe de Avald c . /i . De acuerdo a les parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10.11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de efe de Avaluos y Catastros coaige -hutuo.zizu puestds e implemeniacicn de la tabla de remuneraciones de las y los servidores puiblicos del GADMCG
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTCR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 170 60
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
160
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 454
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 225
HABILIDADES GE
100 CONTROL DE RESULTADOS co
COMUNICACION
839 correspondiéndole el grado 11  de acuerdo a la escala de Intervalos de valoracion establecida en el Art. 14 de la Ordenanza Sustltutiva

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de ) \ adlAdfnirilstrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote. a los cuatro dias del mes de energ del ano dos mil veinte y dos

mfr QOSMC -UTONUMO DESCENTRA! IZA0 0 1
A1) AH/NFCIRAL DEI CAWON GUAMOff

f"ié* E,) ’\I C G \ Abg. Eyelyn Aguirre Buenafio

Delfin QuisHpe Apuglién :
LIDER DE TALENTO-HUMANO

ALCALDE-BEL GADMC-GUAMOTE
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DESCRIPCION. VALORACION Y CLASIFICACION OKI PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MSION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

;odigo: 7,1,01,05,21,19 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

lenomlaaclon del Puesto:  Analista de Avallios y Catastros Examinar y ejecutar actividades técnicas y procesos que se desarrollan TITULO
en la Unidad de avallos y catastro, a fin de satisfacer los requerimientos Ingenieria Civil, Arquitectura, Gedgrafo
listel: Profesional de los Usuarios. 10 Tercer Nivel 5 afios
Inidad Administrativa: Avallios y Catastros 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
tal: Ejecucién de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: -
Especificidad de la  Avallos y Catastros, actualizaciones y tranferencias
) ) o o . experiencia catastrales, georeferenciacion catastral
mrapo Ocupacional: Servidor/a Plblico/a Municipal 5 C.I: Jefe Inmediato, Direccién de Planificacién, Unidad de Ordenamiento 10 lafio 6 meses
Territorial y Patrimonio, Registro de la Propiedad, Unidad de Rentas del
ludo: 9 NUEVE GADMCG 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
imbito: Cantonal i o ) ) ) » )
C.E: Concejo Provincial, Sistema de Ordenamiento Territorial, Ciudadania Tematica de la Normas de Control Interno, Avallos Prediales, Sistemas Georeferenciales Arcgis,
en general. Capacitacion: Qgies, Autocad.
iemanacacioci: $ 986,00 USD.
FUNCIONES. RESPONSABIUDADES Y ACTIMIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
i)Analiza e identifica la ubicaciéon de predios urbanos y rurales para su posterior ingreso en el sistema catastral; PDOT, COOTAD, Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG,Ordenanza PUGS-Guamote.
))Elabora certificaciones de transferencias de dominio; Ordenanza Bienio del GADMCG.
}) Verifica e ingresa al sistema catastral de la Institucion los predios de subdivision; Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS-Guamote.
1) Actualiza los datos graficos dentro del sistema catastral de predios urbanos y rurales; COOTAD, Ordenanza Bienio del GADMCG.
s) Elabora informes técnicos para subdivisiones; COOTAD, Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG.
~Elabora informes técnicos para unificaciones de predios; COOTAD, Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS-Guamote.

3 Analiza y entrega planimetrias solicitadas por los Usuarios. Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS-Guamote.



h) Elabora informes técnicos para bajas de titulos crédito;

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO M1 ,'CIPAL
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h Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe Inmediato, acorde a su puesto.

cod..
Ref.

23

Denominacién de la
Competencia

Pensamiento
Estratégico

Generacién de
Ideas

MabDiiiaaa Analitica
(anélisis de
prioridad, criterio
l6gico, sentido

Organizaciéon de
Sistemas

Juicio y Toma de
Decisiones

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
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COOTAD, Libros del MIDUVI, Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS-Guamote.

7*

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Nivel Comportamiento Observable cod.. Denom'naC'on_de la Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas Trabajo en ) P_romueve la colaboraci6n de I(.)S dlgtlntos |ntegran’tes del e_quo. Val(_)ra

Medio . . B 2 . Medio sinceramente las jdeas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
de mejoramiento continuo. Equipo ; .

abierta para aprender de los demas.

Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y 5 Orientacién de Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
econémicos Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo 8 Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para Iograry
de programas y proyectos. Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o servicios que generan las 17 golnltz)ctlmlento di (Iider:nﬂ(;a, Ide_scrtl_lt)e y utliza las relaf_l(;)nels de C;{)o?ere '”““enc'?‘ «felm_stent:es
unidades organizacionales. el Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la

Organizacional institucion.
Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos 20 Iniciati di Setadellantaé se prepatlra_za;a los ac_o_nte_mmlené(l)s que ptiede_n Iocu;:lrl_en el
o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa. niclativa Medio corto plazo. frea oportunidades o m|.n|.n,1|za problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectia con flex_|b_|I|dad en los procedimientos; Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.
HABILIDADES DE 4 Establece una red amplia de contactas internos; El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipas de trabaje; Las actividades que realizan estan orientadas a
COMUNICACION brindar apoyo técnico especializado
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 5 Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.
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RESPONSABILIDAD
Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacién de recursos;

CONTROL DE RESULTADOS 4 > s - - o
Monltorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley.

Que: ElArt. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciéon de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: B 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllon en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizaclonal por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servido Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales”

RESUELVE:

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2.5,7,10,11.12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de

f - 6 7 101 0521 19
: : Analista de Avallos y Catastros codioo ; . ; : f
PRIMERO: Valorar el puesto de : ytatastros puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las v los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SLIBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO CORRESPONDE A ESTE
- CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 365
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 125

HABILIDADES DE
80
COMUNICACION

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

690

RESPONSABILIDAD

CONTROL DE
8C

RESULTADOS

conforme el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de

correspondiéndole el grado . ) L ] .
P 9 9 remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo

TERCERQO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en |,

Arq Siivana'Maj
JEFE DE AVALUOS Y

JEFE INMEDIATO'

~XECJgelfim Oyisfipe Apuglion ELA "' OIA
ALCALDE-DEL GADMC-GUAMOTE

umano dei me"pbierno Auténomo Descentralizado Municipal d e [1anton'Guamote, a los diez dias del mes marzo del

"GAD/virv*
Abg. Evelyn Aguirre Buenafio

SUBDIRECTORA DE TAIANTe+IUIOIANO

icion de la tabla de
antén Guamote
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caédigo: 7,1,01,05,21,18 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
DaooDiiDaciuD del Puesto:  Asistente de Avallios y Catastros Informar y registrar las peticiones de los ciudadanos que requieren los TITULO
servicios de la Unidad de Avallios y Catastro, a fin de satisfacer sus Ciencias en General

Nivel: No_profesional requerimientos. 2 Bachiller

Unidad Administrativa: Avallios y Catastros 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

lol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la .
) : No aplica
S . i Servidor/a Publico/a Municipal de . experiencia
iaipc Ocupacional: Servicios 2 C.I: Jefe Inmediato, Direccion de Planificacion, Unidad de Ordenamiento 2 No requerida
Territorial y Patrimonio, Registro de la Propiedad, Unidad de Rentas del
2 DOS GADMCG 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Amdito: Cantonal
C E: Concejo Provincial, Sistema de Ordenamiento Territorial, Ciudadania Tematica de la - -
o Atencién al pablico
) en general Capacitacion:
RHuneracion: $553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a)Receptar las peticiones dirigidas a la Unidad de Avallios y Catastros; Ordenanza Bienio del GADMCG,Ordenanza PUGS-Guamote.

b)Revisar los requisitos para ingresos, actualizaciones y transferencias de dominio; Ordenanza Bienio del GADMCG,Ordenanza PUGS-Guamote.
c) Emite certificados de avallos catastrales previa autorizacion del Jefe Inmediato; Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS-Guamote.

d) Imprime planimetrias registradas en el sistema catastral a peticién de los Usuarios previa autorizacion del Jefe inmediato; Ordenanza PUGS-Guamote.

e) Mantiene el archivo de la Unidad ordenado de forma cronolégica;

Secretariado y manejo de archivo.

f)Recibe y distribuye los documentos que ingresan y se generan en la Unidad; Secretariado

g) Atiende e informa a los Usuarios sobre los requisitos indispensables para el desarrollo de trdmites en la Unidad; Ordenanza Bienio del GADMCG, Ordenanza PUGS-Guamote.



h) Actualiza el archivo digital de la Unidad

GOBIEP' O AUTONOMO DESCENTRALIZADO MI' ’ICIPAL
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i Las demas atribuciones y responsabilidades gque le asigne el Jefe Inmediato, acorde a su puesto.

cod..
Ref.

12

15

42

11. COMPETENCIAS

Denominacién de la

Competencia

Orientacién /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generacion de
Ideas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Manejo de archivo
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. 5 D inacién de |
Nivel Comportamiento Observable Cod.. enommacmn, e Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
. . o ' . - - . Trabajo en ’ ) . : -
Bajo  Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja. Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
quip informados a los demas Comparte informacion.
Bai Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de Orientacion de Bai Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
alo mejoramiento continuo Servicio 80 estandarizadas a sus demandas.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, . L.
. X X o - - Orientacion a los . " . .

Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han R Itad Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

ejecutado las acciones previstas. esultados

- . . . Conocimiento - . .

Bajo Id_entlflca proc_edlmlentos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los 18 del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para

clientes usuarios. L Y cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Organizacional
Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. 21  Iniciativa Bajo Reconoge las oportumdqdes 0 problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

HABILIDADES DE

Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y

COMUNICACION 2 administrativo.

CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

ROL DEL PUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucién de labores de apoyo administrativo.
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
] UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley,

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organlzacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales”

. . Asistente de Avald Catast 7 101 0521 18 De acuerd0 a ,0s parametros establecidos en los Articulos. 2,5,7.10,11,12.13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de : sistente de Avaluos y Latastros COQigo i»oei o, . puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pablicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 45 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO w0
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50 243
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE CONTROL DE
40 20
COMUNICACION RESULTADOS
X corresnondiéndole el arado conforme el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de puestos e Implementacion de la tabla de
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de 243 p g remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote

TERCERO' La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

1171 mJT™

Dado en & TOrTas" tegfo i-ifmanttMeKGobiemo Auténomo Descentralizado.Mdnicipal del ISanton Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afio tfos mil veinte y dos.

0~Oily,dicL O

ucirnofei -4 _§r'Delfin Qulsljpe'Apuglién Abg. Evetyn Agarre Buenafio
ALCALDE-DEtT GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TAfcEWTO-HttMANO

JEFE DE AVALUOS Y CATANRIMNi6J7Mf«TS5'
JEFE INMEDIATO \



SUSTANTIVOS

VALAR

~NTilF «V .



DIRECCION DE
OBRA LICA
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 7,1,01,05,40,01 Nivel de instruccion: I Aiea de Cano
Denominacién del Puesto:  Director de Obras Publicas Programar, ejecutar, fiscalizar y supervisar los servicios y obras TITULO
contratadas y ejecutadas por el GADMC de Guamote, a fin de satisfacer Ingenieria Civil
Nivel: Profesional las demandas y necesidades del canton. 15 Tercer Nivel 5 afios

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Ejecucion y Coordinacién de

Rol: Procesos-Directivo 2

Directores, Registrador de la

Grupo Ocupaclonal: Propiedad, Asesor y Coordinador

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la Administraciéon Publica; Aplicacion de Normativa Legal

experiencia vigente, Disefios estructural, vial e hidraulica.
15 4 afios

C.I: Alcalde, Directores, Servidores y Trabajadores del GADMCG

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

C E: Comunidades, Ministerio de Transporte y Obras Publicas, Concejo = Temética de la Normas de Control Interno; Contratacion Publica; Administracién Publica; Manejo de
Provincial, Ministerio de Ambiente y Agua y Ciudadania en General. Capacitacion: equipos de trabajo, Disefios estructural, vial e hidradllca.

Grada: 15 QUINCE
Ambito: Cantonal
Remuneracion: $1.800,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a Programar y dirigir las construcciones, obras civiles y demés actividades propias de la infraestructura fisica del Cantén;

b Elaborar el Plan de Ejecucién de obras por Administracion directa;

c. Proporcionar servicios de programacioén, informes de avance de obra y fiscalizacién de la obra publica;

d Controlar las obras de infraestructura en nuevas lotizaciones y/o urbanizaciones;

e. Coordinar, fiscalizar y administrar en forma conjunta los convenios firmados con otros niveles de gobierno;

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Normas de Control Interno, Normas de construccion.

PDOT, COOTAD

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Normas de Control Interno, Normas de construccion.

Ordenanzas del GADMCG.

COOTAD, Coédigo Organico Administrativo.

f. Coordinar y verificar el cumplimiento de la provisién de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de
aguas residuales, manejo de desechos sélidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos que establezcan la Ley; Normas de Agua Potable y Alcantarillado, Normativa Ambiental

o. Coordinar la ejecucién de planes, programas y proyectos ambientales, desarrollo y uso sustentable del recurso forestal y de

la biodiversidad en su jurisdiccion;

g Programar la maquinaria para el mantenimiento, arreglo y conservacion de espacios publicos;

Normativa Ambiental

Disefios viales, Normativa Ambiental, COOTAD.



h. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestién organizacional del GADMCG.

Céd..
Ref.

10

13

40

Denominacion de la
Competencia

Orientacion /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificacion y
Gestion

Generacion de
Ideas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIEP’ O AUTONOMO DESCENTRALIZADO M'
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel Comportamiento Observable CF;)(:
ef.
Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Alto  debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices 4
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos
Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos 16
organizacionales.
Alt Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en 1
° el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
OTROS FACTORES DE VALORACION
SUBFACTOR NIVEL
HABILIDADES DE GESTION 5 ;
trabajo.
HABILIDADES DE 5
COMUNICACION
CONDICIONES DE TRABAJO 3
TOMA DE DESICIONES 5
ROL DEL PUESTO 7
Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados;
CONTROL DE RESULTADOS 5

Denominacién de la

MCIPAL

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022

Revision: 01

Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperaciéon. Resuelve los
Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Orientaciéon de Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los " L - .
Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Resultados S
eficiencia.
Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
DEL PUESTO
DESCRIPCION

Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados;

productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

supervisar y evaluar la contribucion de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios;

Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de

El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

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

La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.

Integran los procesos que ejecutan actividades de coordinaciéon de unidades y/o procesos organizacionales.

Le corresponde monitorear,
Define politicas y especificaciones técnicas para los
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio plblico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales"

RESUELVE:

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Director de Obras Publicas codigo 7.1,01,05,40,01 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pablicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 170 conpletonEs pE 60 PUESTO
TRABAD
COMPLEJIDAD DE 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 100 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS ATG

HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 175 905

RESPONSABILIDAD 275
HABILIDADES DF CONTROL DE

100 100

COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 905 correspondiéndole el grado 15 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, a los diez dias del mesjdemarzo 3éi al

Vi

1 Sf Delfin (¢ujsHjbe Apuglién Abg. Evelyn Agutrre Buenafio
ALCALDE-BEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TACENTO HUMAN'



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cédigo:

Denominacién del Panala:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Grupa Ocupocianfll:

Grada:

Ambito:

Remuneracién:

a. Sigjervisa el currpKnnlanla de ospec jfiencienes técnicas, cfisaflos. plazas, calded de tratada tas;. torra de

7.1.01.05.41.14

FISCALIZADOR MUMCIPAL

Profesional

O Inaccién da Obras Publicas

Ejecucion de proceses

Servidor/a PuhtnrJe Municipal G

10 (DIEZ)

Cantonal

Si.cflK.nn uso.

y )y ) )\ ok ).

1- 1

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Facha:2018-08-20

SUBDIRECCIQN DE TALENTO

HUMANO Ruiaifin: 01

DESCRIPCION, VALORACIONY CLASIFICACION DEL PUESTO

2. MISION

Fiscalizar y supervisar la ejecucién de bs proyectes de

administraciér directa del presupuesta pirticlpntivo y la canirataelén

de abras a través del pedal da compras publcas (SERCOP), para
garantizar b crtifiad da bs abras y cpimzsclan da los nocursas.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.i: Director rta Obras Pablicas, Directores
de Meare procesos

CE: Personas naluratas y Juridicas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N&vtl te instruccion: Area te Conocimiento

6 TITULO
TERCER KHVEL Inflenlarla Civily/o Arquitectura

Profesional S aflea
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tibrieq de Experiencia:
Especificidad de te

FiscaSzacion y central de abras
mxpailaneta

0 2 atea

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

TamAtica 0@ la  Edificaclonas, diserta de planes, fiscalizacion de abras, pmQramas de ayuda, concclmenicn
Capacitacion: vlatas, estudie da suatas

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

siendo ifxfispensahia elusa de movilzBcjén la cual cocrdirani can la Direccién A trw sfaafaa;

h Reatan la Squdaatén de plazos a fin de dar ampSniaflEu a la adahlocidn en los iBEpsdiuQE conimlfu;

0. Ebbara actas da recepcion provisionalo dnflrllva de acuanta altpa de contraia (pe corresponda;

t Fkcflloaoién de otns;

¢ Verifica y tefpfca tas piarHas da amanees de obra, reajusta de precias, adhortando el htetina técnicay g Fiscafizary controlar que las obras se ejecutan sujetandose alas clausulas confeBdualas. @ los estudien previos;

decunankis da sapada de acuerda alrequerimiento de bioira;

d. Ejecula b Etpiirfarién técnica - econémica del proyecta,
volimenes da obra, contratos complementarios, arrpEaciaros de plaza, Aiutias entre otras:

céd_ DtiioRilnadlin 6m la
R«f Competen fia

eetnlégicadel

Orientacién |
Aaesecemiento

en el cual incluya rubros nuevas, Incrementas de

8. COMPETENCIAS TECNICAS

cod.
Comportamlanto abservabia Ref

Lifiltra herramentas existentes o nuevas en b organizacion para el desarrolla de las
entahatartaras en (uncién de las estrategias da la organizacién. Promueve acciones de

desamalo.

Ofrece gulas a eqcpos de tiahajo para eldearrolc de piafias, programas y otros

h.Y todas bs demas dspiestas poreljete inmediata. &itorkhdBs, acorde a b naturalaza da su puesta, fas leyes, regiamenta*

y normativas lon”

3. COMPETENCIAS GONDUCTUALES

DunomldacUn da

o Cornportamtanto Oburuxfela
la Campetafie la

Modifica su ca nportxurienla peni adaptareo o la s ifijacion o a las perennes. Decide
<pd hacer en tuicién de la situacion.

Ideatifies, describo y uHfiza fas rebetanos de podare rtfasncia existentes dentro de

del Entorno o . ) o
b nstituciéon. con un sentido clara de la que que as intUr en la insfituciéon.

OrganbadaRal



irirb b )b b b > b i~ »r i bov i i ))

¢
Planificacién y Efi capa.”de admlnlstra.r e|nvneneamentevd|versas proyect?s de cemptefde.id m_e,dla' Crienfaetén a Notifica fas métarios de trabajo para conseguir mejoras Achia pera lograry superar
s estable cié neto estrategias de corto y mediano plazo, mecarismos de coordinacién y . o . .
Gostion . o tos Resultados niueles de desempefie y piaros estabiecidos
control de la informacion
Identfflcad6n de dertifics les problemas en la entrega de los producios o servicios que genera la unidad Aprendizaje Manfiere su formacién técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Problemas o procesa; determos pasibles soluciones. Continua hahiidades y conocimientos
L . Fscnbr dt.)cumenlos de COTNejldad. alta, donde se esfabﬁezan parametros que te.ngan Orientacion de Identifica las necesidades del cliente interno o extema; en ocasiones se anticipa a
B Explosiéon Escrita impacto directa sobre el fuilelcnamiento de uta organizacién, proyectos u otros Ejemplo . ) . . L
P . B Semicio efins, apartando soluciones a la medida de sus requerimienlos.
(Informes de procesos legales, técnicos, adninstrativos]
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUfIFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacién y organizacion del trahaje de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumpEmienin de las actividades y resutados de los puestos de
trabajo a su cerga.
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMUNICACIO 7 Establece una r?d vampia devctv)ntactos Internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabaja; Las actividades que realizan estan crieriadas a
brinete.* Epaya técnico especializado.
CONDICIONES DE TRABAJO 4 De Barra8a las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que Japlica considerables riesgos ocupado re.tes.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICtONES 3 Le Jorra de decisiones requere de un andisls descriptivo cor moderada Incidencia en b gestién Institucional
ROL DELPUESTO 5 ntegran puestos que ejaciian actividades profesionales agregando valor a los prod e tas y/a servicios que genera la unidad o proceso organizado nal.
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resinados del eqiipa de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de tos producios y servicios y asignacién de recusas; Monitarea

supervisa la contribucion de los puestos de (retejo al jogro del portsfofa de productos y servicios

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Ccmlsién de Valoracion del Puesto conformada segln lo prescrito en el Alt S de la Ordenanza SusMuilva que Regila la Subdireccién de Talento Humare institucional;, CONSIDERANDO:

Que:

de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligateriedad del eitostetema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo signente

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos"

EIAlt €1 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos riel servicio publica es el conjunto de normas estandarizadas para ana fizar, describir, valorar y etesiflear los puestas en las entidades, sefialadas en el Artledc 3

“,En elcaso de los Gobemos Auténomos Descentralizados, sus entidadesy reamares especiales,

Ote: en el Capitule IV del reglamente de la LOSEP Art. 162 y subsigiiertes establece la clasificaciéon de puesloa del servicia publico.

Que: laseccion I, Il'y seccion Il de te Ordenanza Suetitutlva que Regida la Subrfirecrion de Talento Humam del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cartén Guarnale; establece

restitucion.

Cue’

la forma de Clasificacién y Valoracion de Puestas de la

te Siaid]recetan de Tal€ran Humano Municipal ha presentado te descripcion del puesto que anaececfe en este documenta



RESUELVE:

PRW ERO: Valorar el puesto de : FISCALIZADOR MUNICIPAL coédigo 7.1.01.05.41.14 de acuerdo a tas parametros este Mecidos en los Aflictas, 2,7,10.11,12,13 y 14 de laofttenanza Sustaiiha que Regula ta

Suhdifeccior de Talenle Humano del Gobierno Auténomo Descentralizada Municipal del cartén Guarnele y en hflse al manual de funciones que antecede y de acuerda a la siguiente tabla:

PUNTAJE

PUNTAJE
FACTOR SUHFACTCH surtotai FACTOR SURFACTOR SURTOTAL N
ASIGNADO ASISNADO GRAI  QUE LE CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE FLESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 Bfl
COMPIEIIQAD DE TRABAJO
1411
TRABALO .
EXPERJENN A Si TOMA DE DESiaONB Efl
COMPETENCIAS 382
HABILIDADES DEGESTION 80 ROI DEL PUESTO 125
RESPON5JVfiHIDAO 205
habiudades nE CONTROL DE si]
“ 80 i
COMUNICACION RESULTADOS
727 corresponrtandoie el grade 10 de acuerdo a la escala de Intervalos de valoracion establecida en el Arl 14 de la jlanza Su. Recita

SEGUNDO: El puntaje total olargada para este puesto es efe:

la Subdreccién de Talento Humano da la instiludén.
TERCERO: La presenta valoracién da puesto entrard en vigencia una vez que el sellor Alcalde, expide la onrraspenrierte resolucion aririnltirative Incide an al Ari. 16 da la Ordenanza Sustituto 3cjub Regde la Suhifrecelér de Talenla



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:
Denominacién del Puesta:

Nivel
Unidad Administrativa:
Rol:

Grupo Ceupacional:

Grado: e

Ambito:

Remuneracion:

a - Rapiza oficias, memas,

fa- Sahara Infames da actiuidadac ejecutadas par kadnacd”n,

Inc pmmfiiK;

Sscroteria/o da Obras Pihficas

Administrativa

y otras conunicflcifinAs necesatias pais

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Focha: 2018-0820

Rnviaadn: 01

DESCRIPCION,VALORAaAON Y CLASMCAgON DEL PUESTO

2. MISION

7.1_01.05.41.02

Asistiry apoyar en tedas tas actividades generadas para si
desando de la Gestion de Otras P ftdcu apicando ta normativa
kpal vigente

No Piotssinnal

Oiraccicr da Ohras Fuhllcaa

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

servfdcr/a Pijhliao/a Mtmiclpa] 2

C.L Director da obras PUblcas y personal de ta Instituciéon

(SEIS)

Cantanal

CE: Personas naturales y Juridicas

S753/W

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Hvaldfl tastruccion: Aras da Cofiactallante

imjLO

SEGUNX) M V a .vMinslrad”n, s, dafielas Genentac

Tecnologia 3 afina

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

desairala da ac&vidadsg en la dracdo”;

tendanhe ap iachafizada da R

Q.Y todas las dom ii

llanqui da rrportaicte . . . . .

EipacBcldad cié ta M arajo da parpaataa Irioin E Illm j, ata. inal
aigjadancla usuaria, aditastradin ganan!
7 M M
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica dala L .
. L Redaccion, a a In. manojo de archivos
Capacitacion:
a.- Proporcionar infaimrM n y daoraierdacion a las entidades de conteni (OGE]
RoOsS, do la docurrerfiaeion da ta draccUn
.bLtporalJota Irmedista, autoridades, acorda a la nafarakn da su puasto, layas.

c CunsaidH la infonmacidn perfinerte para la sirisidn da hfomBS Ucnlcas da hi Unidad;

d- Mantener actuafizada las archivas fisicas y chgttales da las planes, planas y proyectos (pe

e Proporcionarinformaciéon y documentacian a las entidades efe control (CGF)

8. COMPETENCIAS TECNICAS

san njncLEadrts par la

W jMiM bl y normativas légalas viganlai ;

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cod., Danamlinadan da la . . C¢d- Daciamlnaelén da
Nivel (lotripartemiento Obcervafals . .
Rsf. rmnpctem fb Raf. laCampatandi
Ganorad&n da identifica prococfeirieréas aXemafiuas paro apoyar en taantraga da prodidas a in Jomi .
15 Bajo . . Baja
mdeas servicias a los denles usuarias.
Uonttonm y Medio UnnSarea elpngesa de las planes y proyectos de b unidad administrativa y asegra el lsli::j‘:zﬂfin da Bafa

17 Central cuvpKaniain de las cmims.

Comportamiento Obcaruahta

Caopara. participa acttvancfaa nn alacpN».apoya a las dadalona»_
Reala faparta del foihrgn aun la corresponda. Coma miafiivo da ui
intaooa fotthimadas a los rfends. Comparta W anradén

A dia a partirde los roquerifiasidos de los dados, afraciando propia.
estandarizadas a sus demandas.



Monicrec y . .
Bajo Analiza y corrige documentas.

Orientacion a

BQ'O Realiza bien a correda mente su trabaja.
las Resultados

Control
Pensamiento Balo Realiza una lisia de asuntos a tratar asignando un arden o prioridad delerrrinades. Aprendizaje Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Analitica g Establece prioridades en tas aolhiidedes que realiza. Continua nuevas habilidades y canco(mienlas.
Pensamiento . L L L . . L. . Reconoce las oportunidades o problemas dei rmmente. Cuestiona las
36 . Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas apficsndc- la I6gica. 21 Bajo . .
Critico formas convencionales de trabajar.
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
) El trabaje se efectia con flexibilidad en les pioceditrie utos; Planificacién y organizacién reteliva a las actividades Inherentes al puesta; Contraia el avance y
HABILIDADES DE GESTION " : .
los rastilladas do tas propias actividades del puesla.
HABILIDADES DE COMUNICACIO 3 Estabtece una red moderada de cantados de trabajo; Las actividades que realza estan orientadas a brindar apoya técnica.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desanalta las Actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que impicar baja pasibildades da riesgos eclipsejarales.
11, COMPLEJIDAD
TOMA DE DESICIONES 1 Lae decisiones dependen de una simple eleccion, can minima incidencia en ta gestion Ixisliinetonal
ROL DELPUESTO 3 Integran las pueslas que proporcionan soporte técnica en una rama u oficia determinada de acuerda a tas requerimientos de los procesas organizarlanales
El puesto apoya al logro del portalada de producios y servidos orgartzacianates Sujeta a supervision de los resultadas entregadas safare
CONTROL DE RESULTADOS 2

estandares estableoldos y asignacion de raenmoa,

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Vakracléon del Puesta conformada segin la presadla en el Ari. 9 de haOrdenanza Sustituida que Regula la Subdireeeién de Talenlo Humano institucional; CONSIDERANDO:

Que: El Ari. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de piresias del servicio publica es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y olasifinar los puestos en las entidades, sefialadas en el

Adirule 3 de esta Ley

Que: EIAri. 62 de la LOSEP estabtece la CbSgaloriedad del subsistema de clasificaciéon; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente

"...En el caso de los Gobiernas Aulanamos Descefiirafizados, sus entidades y regimenes

especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos*

Que: en el Capitulo IV delregimenté de la LOSEP Ari. 162 y subsiguientes establece ta clasificacion de puestos del servicia publico.

One: la Secciéon I. Seccién Il'y Seccion Il de la Ordenanza Sustituiiva que Regula la Subdireccién de Talente Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnate; establece

Valoracién de Puestos de la institucion.

la forma de Clasificacion y

Que: ta Subdlrecclin de Talarla Humana Municipal ha presentado ta descripcion del puesto que antecede en este documente.



PRIMERO: Valorar elpi®stc de : SecretariaVo de Obras Publicas

que Regula la Subdireccion de Talento Hurtare del Ge hierra Auténomo Descentralizado MLuidpal del cartén Guarnate y en base al manual de funciones .

PUNTAJE

FACTOR SUB FACTOR SUGTOTAL
ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 125
EXPERIENCIA 44
COMPETENO AS 289
HABILIDADES DE GESTION £0
HABILIDAD ES DE
sa
COMUNICACION
464

SEGLADO: El puntaje total otorgado para esle puesto es de’

que Rejfala la Siiidreccién de Talento Humana de la institucion.

TERCERO: La presenta valoracién de puesta entraré en vigencia irte vm qua el se fiar Alcalde, expida la cene «pendente resolucion administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza SustHiffva que Regula la Si

Talento LkJmanc de la institucion.

coédigo

FACTOR

COMPITAIMS DE
TRABAJO

NESPONSAHIUCAD

ecrreipordidndale el grado £

7.1.01.0541.02

RESUELVE:

;de acuerdo a los pardametros establecidas en los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Suslituflva

SUBFACTOR

CONDICIONES DE
TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE
RESULTADOS

artaceda y de acuerdo a la sigiierte labia:

PUNTAJE
SUBTOTAL
ASIGNADO
40
fia
20
75
315
40

de acuerdo a la escala de intervalos de ualcradén estahledda ai el Art. 14 de la Ordenanza Sustitutlva

GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
PUESTO

Inaccion de



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE

SU3DIRECCION DE

Pfidif 2M&4B-20

Revision: 01

TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION 11F.1.PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

CAdtgo: 7.1.01.05.d1.12

ANALISTA DF OBRAS PUSUCAS Ejacular los pm citas da eocidnaeidr da equip

Denominaciéon del Puesta

CIVILES censlinnclén y marterimenla de abras pablicas muricipales,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel ds Iratraccion: ¢na (te Cnnodm Imita

as para le 6 TITULO

TERCER NIVEL Cbras Civiles o Arquiteoldnica.

gestionando en funcién de las pcUticas normas y prcentimenles

Mvd: Profesional

Unidad Administrativa Direccion de Obras PuhDees

3. RELACIONES INTERNAS Y EXT

Ooi Ejecucién da procesos

Grupa Ocupacionel: Servidar/a Fiiicc/a Municipal 6 C.l: director de Obras Publeas, Director

ds Marra procesos

tirado 10 <DIEZ)
irrhite; Ca rtional

C E: Personas naturales y juridicas
Remuneracion: S 1.MG.0G USD.

establecidas paral GAD Mimicipsl del Carden OLermle.

Ptofaolotial G aflea

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad da la Proyecte* da abras elvitea, Invaraidn. oanalnjacion y

experiencia fiscalizacion da abras, estudio de nab i

£ 2illoa

es

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Teméatica de la Proyectos de abras civiles, Inversiéon cnnstnjccldn, fiscattzaddn, analisis de precias

Capacitacion: unitarias, topografia, Planimetria.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Disefia oglu Soe da pro*acfinrSdad da pfny clo Ky ajseunAnda pmyorloc dofinctivas pana la CfiBBhued”~n y
mriennienki ds otaras chiles del cantén Guarante;

b Fiahora planas y arigs ta cansbuaidn y manEemiiedo de otaras nivites;

c. Realza ol sa™anisiia, eaitnly svakjadiWi da avances de otacas cuntes;

«i Presupuesta, dshftuye y contante h ao”~iacidn da motartelas para te spctciAn do ataras;

a. COMPETENCIAS TECNICAS

Oéd_ Denominadle de la

Ref. Competa rela Compartemiento Observable

Comprante los cantios del enlomo y esta an la capacidad de proponer planes y
pro”~rams da mejoramiarla corlm a

Ofrece Mias b equipas de trabaja para el desaméla de ffems, putafias y otros.

e. Fhhorar cabulas Iéemeos, dsaflns. prasupusslas de oteas para su tymrirtn

i. Bahon Infamas téenteos da curifaniado da chambaos iWIfMJi m anel (nuce da nnda&n da cuantas;

a V todas las damés ¢ i el jefa impartalo, alacridades, aconte a la natintera (te su punsfci, las layes,
; y nonraSvos lépalos vigarrffis.

S. COMPETENCIAS CGNDUCTUALES

CAA. DarvminackSo de

B Comportamiento CfaMniahla
Ref la Competencia

iiMiM la oobfaanciAr de tes dsIWofl del. Valma
Nnmnta tas jdaaay axpnrifKtet ctates muEona in acfiud oblarte
poraapelda cte ks da ras

Pi

[>miestsi Maiés an adanitera los ciertas Hamos c externos con rapidez.
Dostiea cA«sdarmte la lecesidid y piarani SAkrioms aduladas

"))



Anticipa les puntas criticas de una situacion o prchlema, riesarreiande estrategias a . . . . .
Realiza las acciones necesarias para eimplir con las metas propuestas

Ptanfficacian y largo plaza, acciones de control, mecanismos be cocrdnacién y verificando ( na . . . L . .
L . » L, . Afta Desartilla y modifica procesos organizaciefiates que contribuyen a mejorar la
Gestion informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros Es capaz de tas Resultadas eficiencia
admo strar simuitineamorte diversos proyectos complejos :
L . - . Conslruye relaciones beneficiosas para el clierde externo y la institucién, que le
Juicio y Tama de Toma decisiones de cnmplejdad meda sobre la base de sus ccrviciéterios, de los Contracciones Y ) . P . B L y ) q
L L . . . . . . . ASD permlen alcanzar kis cbfefivns organizadoraies. Identifica y crea nievas
Decisiones productos o servicios de la unidad o proceso crganizaeional, y de la experiencia previ; de Relaciones - . . L
opcTiuridades en beneficio de la institucion
. . . Conodnilenlo kdenttt ca tas razones que mnttvan determ nados oorrportamientas en las grupas fk
Generacion de Desamala planas, programas a proyectas alte-nativos para solucionar problemas . . N
13 Lo S del Enlomo trabajo, los problemas de fonda de las unidades o procesos, oportunidades o
Idees estratégicos organizarionales. R
OH]anbaciana* fuerzas de poder que los afectan
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR MVEL DESCRIPCION
. Planificacion y organizacién dei trabaja de un equipa que ejecuta un proyecta especifica; Controla el cumpEmienlo de las actividades y resultados de tas puestos (te
HABL1DADES DE GESTION 4
traba o a su cargo
HABILIDADES DE COMUNICACIC 3 Establece una red moderada de contados de trabaja; Las actividades que reaTiza estdn ofertadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 4 Desarrolla las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que implica co-fsiderabes riesgos ocupaelana les.

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA CE DESICIONES 4 La to-na de decisiones ieguare un anéafisis interpretativa, ovninativa en situaciones dslirtas con significativa Incidencia en te gestion Institucional.

ROL DELPUESTO 5 Integran puestas que e”CLtfsn actividades profesionales agregande valar a las productos yic servicias que genere te unkted ¢ procesa crganlzaciorEt

12.
RESPONSABILIDAD

Responsable de los resultadas del equpa de trabaja; Propane politicas y especifieaeinnes técnicas de ios productos y servicias y asignacién de recursos;

CONTROL DE RESULTADOS 4 . . : ” . . g
Mcnilorea y supervisa la contribucion de los puestos de trahajo al logro del portafolio de productos y servicios.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Corrosién de Valoracién del Puesta conformada segln la prescrita en el Art. S de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdirecelén de Taterta Humano Institucional’ CONSIDERANDO

Que: EIl Art 61 de laLOSEP. establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pubiicc es el conjunte de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articula
3 de esta Ley.

Que: 0 Art 62 de la LOSEP establece la Obilgatoriedad del subsistema de clasificaciéon; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguterie "...En ei casa de los Gobiernas Aulénarrns DescentraAzadas, sus entidades y regimenes
especialas, diseflaran y aplicaran su propia subsistema de clasificacién de puestos"

Que: en el Capitula IV del reglamenta de la LOSEP Art 162 y subsiguientes enlabieos la clasificacién de puestos del servicio publico

Que: la seccién I, Il'y seccion Il de la Ordenanza Sustltutiva que Regula la SiAdireccién de Talento Humano del Gotismo Auténomo Descentralizado Municipal del cartén Gudarnate; establece la forma de Clasificacién y Valoracién de Puestos

de la institucion.

Que: la Sidxlireccior de Talento Humano Municipal ha presentada ia descripcion del puesto que antecede en este documenta.



RESUELVE:

PRIMERO: Vstarar el piresia de : ANALISTA DEOBRAS PUBLICAS CIVILES codigo 71.01.05.4112

de ncuerda s Ins pAmmetinR estahlaeirtec er los AHfnrtns, 2,7.10,11,12.13 y

Subdirecrlén de Talente Humana del Ge hieren Auténoma Descentraiza da FAmiclpel del cartén Guarnete y en hase el manual de funciones que antees-de y de acuerda a ta siguiente tabla

PUNTAJE
FACTOR SUHFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUHFACTOR
ASIGNADO
. CONDICIONE DE
INSTRUCCION FORMAL 155
COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO
*0
BCPERIFNGA G7 TOMADE DESOGNES
CDMPETENQAS 362
HABIUD/IOES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO
HABJun ACES DE CONTROL CE
2 eo
COMUNICACION RESULTADOS
727 coirespandéandola el grado 10

SEGUNDO: El puntaje lalal alargada para osle piresia es de:
h Suhdrereién de Talento Humano de b institucion

PUNTAJE
ASIGNADO

so

80

125

80

SUBTOTA1L

160

M5

de le OrdencnTa Sustantiva que Regida t

de acuerdo a la escala da Intervalos da valoracion «stahiaddfl en el ArL 14 de la Ordenanza Sustihilivfi que Regula

TERCERO: La presente valoracién de puesta entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Ari. 1S de ta Ordenanza Sustilutiva que Regida la Subdirecdén de Talento

Lilmarra de la institucion.

Dado en la oficina de la Subdirecciénde Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentrafizado Municipal del Cantén Guamote, a tos

Ett>. Lnis AngePChuquimarca Coro
ALCAt®EtDIEL GADMCAGUAMOTE

del afio 2018.



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ccédigo:

Denominacién del Puesta:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Ral:

Grupa Ocupaclonal:

/Jt>) rr r r

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

r) o)

_‘
<

Fecha: 2018-08-20

DEL CANTON GUAMOTE

SUBDRECCION DE TALENTO HUMANO

Revisién: 01

DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO"

2. MISION

7.1.01.05.41.13

AraEstade Osaflos
Aigéatatanion»

FjBraiter el dsafln y avatincién da ponyectas da otras «te
aigitedua y uterisma enIme ateangiefrilinbs

Profesional cardén

flineccidn de Obras Fttakas

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ejecucion de procesas

Servidor Pablica Municipal 6
Cl: Alcalde, Oimcdéri de Obras PUK .Direcci6on da

Planificacion para el desairale y onfem/rénfc» temtofea

Grada 10 (DIEZ)
Ambito: Centenal
C E Ifinstattas, e tastitudanos pu y privaefes peitrankii,
dudadanta en general
Remunoracion: $1.aRG"M USD.
a Reafea la concepluaizacldn y mflKtro da datos, anafinndo la srtuaciéri actual dal area a bihivani, pmyadmdi 4 E

las ilcances y detentando el area g estufio en el aspada fisica natural y artificial, dardo un furriamente ch hfcfa da

proyecta;

b.- Diserta al anteproyecta para generar in marca tartrica especifica dsl area a intervenir, presante p

generales para (a respectiva sfloabaciAn y aprabadAi por las instancias pertinentes;

C-- Elabora el proyecta definitivo de propuesta ufaano-aniutecUnica. ineaniades de jrtfirvencHin, plenas

F V todas tas damis depuestas par al jota inmodbatn, aubnidadec, acaula a la natirélaza da su puisfai,
«dam ainc y normativas lagafas vigentes

urbanisticas, planas de detales, memoria conceptual, entre otras;

Dencmirmdafi da la
Campatanda

Crtd.

Orientacion/

Germen

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Ccdd.
Ref.

Comportamiento Obaeruablr

Otaca gilfls a equpos da trabaja panel desairalo de planes, pregaras yotras

Coirprenda réarjédamonta los cantias dal entorna, tes aportmdades. ansnens,
fartatazes y doLiém dos da su oi“noackln i inidad a procesa/ proyecto y edahbci
drecMcfifi estratégicas para la aprnhacirtn de planes, pmganes y otras

Es capaz de adiinabar sondtineafrente dversos proyectas de caarpl~dad rredte.
estableciendo esbatigas rfe corta y rerntam pbn. irBcanams de coonfiracidn y
cantonl de |n informacién.

- Evalllay da seguimosnie a los proyectos pata qua se curplui en base = la (

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da fontraccién: 1 Area da Conocimiento

ﬁ m uto

Tsacsi MVEL jtadilii. Izornarfa rtiiy txatinas

Panloetana!s afina
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

abaradén, ajscuddn y evafetadrtn de Proyor
da Obras de Inversion Rabica, i*toanisnrn y
palt*nm .

Hampa «ia Erpailonria:
SssssSe&fisa da la

evperianda

g 2-no.

e. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

isella uteno y aigibcténioa, Names de «qrechn y iMhunknn, «dafinos
m Aapalas, Ptaa de Deserrélo y Outane (Tienta Tanttalai Nonm Svi bgol
vifloda pera ejecucirtn da poyadas.
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9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

OinomIniddr da
Ir Campatanda

Corapartanilenta O brarviU a

Coopera, participa activamente en el aqupo, apoya a las «teca-tafies.
RonEra la paita dal trabaja que le correspondo. Coma mentara da un
*y r,a, cantara Inratirndos a los rtanris Canparta WinnnacirtiL

Uinifiea las nocesidadas dalr noa«tima; uioosiamc se

anfictoe a atos. aportando snkiclones a b Tiratela da sus ragnimentos

Modifica los rrftodos de lidbala para tnsagur irBjoras Actla para le(par
y superar niveles «te desempefio y plazas establecidas.
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A Construye relaciones, tanta dentro cama fuera de la Institucion que le
Goncraclan de Desarrolla planes, programas o proyectos sHemailvos para solucionar problemas Contrucelanes Y L . a
P . proveen Informacion. Establece un amblertfe cordial con personas
Ideas estratégicos organizado nales. de Peladares . .
desconocidas, desde el primer encuentro.

HahlBdad Analitica

(analisis de Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados conportamlertos en los
I - Reconoce lainformacién significativa, busca y coordina los dates relevantes para el . . .
prioridad, criterio desarrolla de programas royectas del Entorna grupos de trabajo, los probjerras de fondo de las unidades o procesos,
l6gica, sentido prog Yy proy : Organizadona! oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
comuan)
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUSFACTOR MVEL DESCRIPCION

Planificacion y organizacién del trabajo de un equipa que ejecuta ui proyecto espacifieo; Contrata el rumplimiento de las actividades y resinados de los

HABILIDADES DE GESTION A R
puestos de trabajo a su cargo.
10. COMPETENCIAS
. Establece una red amplia de contactas Internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan
HABILIDADES DE COMUNICACU A _ e ampia de tor o . ! . auie ! d
orientadas a brindar apoyo técnica especializado.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que trapican msdianas posibilidades de riesgos ocnacionales
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES A La loma de decisiones requiere un analisis Interpretativo, evaliaflvo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién Institucional
ROL DELPUESTO 5 Integran puestas que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizado nal
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de Ies. resuladosv del ?quipe de trabajo; Propon.e politicas y especifi?aclanes técnicas de tvos. productos y servidas y asignacion de recursos;
Meritarea y supervisa la eortribuclon de les puestos de trabajo al logra del portafolio de productos y servicios

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisiéon de Valoracion del Puesta conformada segun la prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustituilva que Regula la Subdrecclér de Talento Huneno institucional; CONSIDERAM E:

EI Art 61 de laLO SEP, establece que el subslistens de cfaslflcactdn de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, desertar, valorar y clasificar los puestos en tas erticfades, sefialadas en el

Que:
Articula 3 de esta Ley.

Que: EIArt 62 de la LOSEP eetahlece la QbSgatorledad del subsisteiTB de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo sigilente “...En el caso de tos Gobiernos Auténomos Descertraizados, sus entidades y regimenes

especiales, disertaran y apicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos*.
Que: en el Capitulo IVdel regiamente de ia LOSEP Art 162:y subsiguientes establece ta clasificacion de puestos del servicio publica.
Que: la Seccion I, Seccién Il'y Seccién Il de la Ordenanza Sustltutlva que Regula la Subrtrecdén da Talento Lim a no del Gobierno Auténomo Descentra fizado Municipal del cantén Guamote; establece ia forma de Clasificacion y

Valoracién de Puestos da la IrBtHucl6n

Que: ta Subdreeclén de Talerda Humano Municipal ha presentado ia descripcion del puesto que antecede en esto documento.

« RESUELVE:

PRIMERO: Valorarelpuesto de : Analista da Disefios Arquitecténicos codigo 7.1.01.05.41.13 de acuerdo a tos parametros establecidos en tos Articulos. 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustitutiva
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h

que Regula la Subdireccién de Talento Humano de Gobierno Auténomo Descentralis do Municipal del cardén Guarnate y en bese al manual de fufieierras que entenada y de acuerda a la siguianle tabla:

FACTOR 5(IHFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL FACTOfl SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
- CONDICIONES EE
INSTRUCCON FORMAL 155 60
COMPLEJIDAD DE  TRABAJO dfl
TRABAJO
EXPERIENCIA 57 TOMA CEQESiaONES £0
COMPETENCIAS
HABILIDADES DE GESTION ﬂﬂ ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 2as
FIABILIDADES DE CONTROL DE
0O 80
COMUNICACION RESULTADOS
727 correspendiéndob elgrado . 10 da acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 14 de la Ordenanza Sustiluliva

SEGUNDO: B purteaje total otorgado para este puesto as rife:

que Regula la Suhdraeckiin de Talento Humano de la institucién.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el seflor Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Art 16 da ia Qrdananzr Sustitirfiva que Re”~Ja b Subdraeclén de

Talento Humana de la Institucion.
a los yajjnto-tBas dalima *M flosto dalaflo 2018.

Dado en la oficina de la Sufadfaccion da Talento hkimano del Gobierno Auténomo Descentraizado Muileipel del Canten Guamote,

quimerea Cora avoVaca F
- GADMC-GUAMOTE jirectdr DE TALENTO HUMANO



1 DATOS DE m ENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:
Denominacién del Puesto-
Nhmfc

Unidad Administra Uva:
Rol

Qmpa Ocupeclonal:
Orado:

Ambito:

RamunenelAn:

a. Roataa lavunlsirinnlo da Infartmciéon para

b. Fincuta trabajos da dibujatopoydfhxiy pfenimfiirtcdg,

C. Realiza levantairirmtfl« (opopaficM, IdbaekinM , «ii>

))

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL.CANTON GUAMOTE

Facha: 3018-ML3H
Rnklén: Ol

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACIONY CLASIFICACIONDEL PUESTO

2. MISION

7.1.01.08.41.41l

TOPOGRAFO
Reall2ar aoturfos trpcprdflro* para ohras da Infraestructura fi:

Me Profesional
Direccion de Obras Piihlra«

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

EJeeudrin de precooos
Satvider/a Publco/a Munlc Ipai 3

C.I: Jeta Urldsd

Cantonal
c e: Uselarifie
s S37.cn LISO.

7.FUNCIONES, RESPONSABILIDAD

da planas tapngnulQMi; n Prrib

uy plan»;

reducela >y anpladnrfl:

. pairic lamuBcUva

KV Inda* tai daiéi rife —tni poral

Elabora Inaag para abitara de agui pntahls y akantflibdo; y Incas da pi“edoa paraviaa ds eomdcacMn;

C6d.. Demminjelitn de la
Rd. Carroatinch

Conpenalfin Onl

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamienta Otaariable

Escucha y cotipende k Irfom—cidn oc 9as la provee y fasfiza tas

Ortnrtaam empalian bub fama de « izar clortas aetkiidadaa da crsrhjtajrtad baja.

sica.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Mtuel da tnatrucelén: Ana dai Cnnoelm tanta

3 Tina c
SEGUNDO MVEL Tepegrafia, y/a afinas

Tinfilm 2 aflea

6 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo da Experiencia:
FspanDeidad da la

Topografia, dibuja Uenlec, equipas tapegdflcui, tatogremalrie
expartaneta peg ! aute peg 9

6 1 efie

S.CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica da la Maneja da Informatica. contraida, Presupuestos, prccnaca da Trabaja

Capacitacion:

ES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

M

eod,,
Ral.

técnico da vartfleseMn y cafiotatacUn da loa planeta da uitiantadonflt, Inttaorinnna y oEiAilalonaa pradbtaa;

. RaaKzar al trazado da visa an cAcanpoy dolnudér da b obra ascrdamroaala;

fl Planificar Ib acbtalacldr topofpdfica y gbnknAMrj dal Orna rabana y nial dal cantén;

tmwflata, MEnrttadBf, aconto ®h M InE a «bm iioalB,tasmoi N M nan y

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Oboinabla

C urUn da
a

muelaen

Cnopen . pvticpa snttvnim tten nJaryjpn apoya a loa dadsloinH R aete te tu
Inhalo *a fseonssponifA. Como ntanrtm da un «cpilpn, naetliitM mAknnadoa a toa

dm 7. Carrparta kAvmdan

i, la cadana da manda y los procadhlaUa «atablaridos pora onp Ir con
sus uiil»Ma Thilrliitnn Responda a loa m parirriaiiM «plciiofl.
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Civilizacion de ta

% Media

Informacién

Juicio y Tama de .
87 . Bajo
Decisiones

Pensamiento

P Baj
Estratégico ae

FACTOR

Aplica normas que dependen s cada situacién o procedimartios para currpfr can eus

Clasifica y captura iréormacior técnca para consolidarlos. Flexibilidad Bajo
y cap P ) responsablBdades.
Tama decisiones de ccmpiejdad baja las situaciones que se presentar peirriten Orientacion a . . . .
g Baja Realiza bien o correctamente sutrahaje
las Resultadas

comparar patrones de hechos ocurridos con arie rioreferi

Puede adecuarse a tas cambios y participa en eldesarrollo de planes y programas de Orientacién de Baja
E

mejorarrtento continua.

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNCACIO

CGMDICIGNES DE TRABAJO

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DEStCIONES

ROL DELPUESTO

12.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

Actua e partir de los requerimientos de tas clieries, ofreciendo propuestas estandarizadas
Servicio a sus demandas

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

EJ trabajo ee efectta con flexibilidad en los procedimientos, Rarificaclin y cngarizad6n nelatva a las actividades Inherentes al puesto; Controla el avance y los resultados
da tas propias actividades del puesta

Establece una red erepta de contactos Internos; El puesto ejecLfa adividades efe supervision ds equipos de trabaja; Las actividades que realizar estan orientadas a brindar

apoyo técnico especiando

Desarrota tae acllvidartes en candicienes efe trabajo ambientales y Melcas que implica considerables riesgos ocipan anafes

La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias alemativss, con baja Incidencia en la gestion municipal.

rispian los puestas que prnperdonan soporte técnico en una rama uoficia determinado efe acuerda a tas requerimienlos de las procesos organizacianalee.

Responsable de tas restitarfee del puesto efe trabajo con incidencia en el portafolio de productosy servicios sobre la base de estandares o especificaciones
~oviamente establecidasy asignacion de recLrsns; Simete a supervisiony evaluaciéon de bs reslitados entregadas.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesto conformada segin ta prescrita en el Art 9 de la Ordenanza Sustltiibva que Repula ta Sifedireeeién de Talento Humano insfiluclonaj; CONSIDERANDO

Cue:
esta Ley.

Que: El Art 62 de ta LOSEP establece la Obligatariedad del subsistema de clasificad 6nj indieanda en el tercer parrafo textualmente lo sigtierEe

disertaran y aplicaran su propio subsistema de ctasfficadén de puestos*

El Art 61 de la LOSEP estabece que el sLbsisterra de clasificacién de puestas del servido pébice es el conjunto de normas estandarizaefes para analizar, describir, valorar y clasificar tas puestos en las eriidades, sefialadas en el Articula 3 de

"...En el caso de tas Gobiernos Auténomos Descefiiralizados sus erijdades y regimenes especiales,

Que: en el Capilula IV del reglamenta de la LOSEP Art 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos del servicia publico.

Che laseccion I, Ily seccién Il de la Ordenares Suslitiiva que Reciia ta Subdireccién de Talento Humana del Gobierno Auténomo Desceriratizado Municipal del carton Guarnate; estahlece

insUtUDIl6a

la farree de Clasificacién y Valeraciéon de Pibslgs ds ta

Gte: la SuhdrEcclén de .Talerio Miirrana Municipal ha preservado la descripcién del puesta que antecede en este documento
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GOBIERI AUTONOMO DESCENTRALIZADO MU. £IPAL Pagina 1de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7,1,01,05,41,01 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
L . Responsable de Taller y Equipo Mantener el parque automotor y maquinaria municipal en condiciones
Ce laminacion del Puesto: - operacionales, a fin de satisfacer las necesidades de los habitantes del TITULO
cantén Guamote, aplicando en todo momento los principios de eficiencia, Mecéanica Automotriz
Nivel: Profesional eficacia, productividad y transparencia en la programacion y utilizacién de 10 Tercer Nivel 5 afios
magquinarias y vehiculos.
U "danAdministrativa: Taller y Equipo Caminero 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ral: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: . . o
Especificidad de la  Mecénica Automotriz, mantenimiento de vehiculos y
experiencia maquinarias.
Grupo Ocupacional: Servidor/a Puablico/a Municipal 5 10 lafio 6 meses
C.I: Director de Obras Publicas, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 9 NUEVE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal

. - Temética de la Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Administracién Publica; Mecéanica
C E: Comunidades, Talleres mecéanicos

. Capacitacion: Automotriz.
Remuneracion: $986,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a. Mantener actualizado el registro de vehiculos, maquinarias y equipos de mecéanica de propiedad del Gobierno Municipal, en
coordinacion con la Unidad de Servicios Generales y Unidad de Bienes del GADMCG; Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.

g) Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivos de los vehiculos y maquinarias del GAD Municipal del Cantén
Guamote;

b. Controlar el uso, mantenimiento y conservaciéon de vehiculos, maquinaria y equipos a cargo de la Direccién de Obras
Publicas, y presentar informes mensuales a las Direcciones Administrativa y Financiera; Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico.

c. Coordinar las actividades para la ejecucién de los trabajos de mecéanica y otros servicios afines, con el objeto de aumentar
la vida til de los equipos y maquinaria de propiedad del Gobierno Municipal,

d. Efectuar el mantenimiento preventivo, lubricacién periédica y reparaciones de equipos, maquinarias y vehiculos a cargo de
la Direccién de Obras Publicas; Normas de Control Interno.

e. Mantener bajo su responsabilidad y con las debidas seguridades, el stock de repuestos de maquinaria, en coordinacién con
las Unidades de Bienes, Servicios Generales y Compras Publicas. Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento de la L.O.S.N.C.P, Normas de Control Interno.

f. Mantener un inventario de los equipos, maquinarias y vehiculos asignados temporal o permanentemente al taller, que
registre el estado de los mismos;

g. Prestar servicios de mecanica, suelda y otros, de acuerdo con las necesidades del Gobierno Municipal;



GOBIEF''O AUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ NICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01

h. Apoyar la operatividad de la maquinarla destinada a las labores de construccién, mantenitimiento y otros trabajos, realizados
por la institucion

i) Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia para la adquisicion de repuestos, vehiculos y maquinarias
necesarias para el desarrollo de las actividades del GAD Municipal del Cantén Guamote;

j Controlar y supervisar la distribucion de maquinaria en el cantén, acorde hoja de trabajo;

k. Las demés atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestién organizacional del GADMCG Estatuto Organico de Gestién Organizacional del GAD Municipal de Guamote.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. b inacion de | ) . N,
Cod.. enomlnacmnA ela Nivel Comportamiento Observable Caod.. Denomlnacmn‘de la Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. Competencia
Orientacion / ‘ ’ _ _ Trabajo en _ Rromueve la colak_)oracion de Igs di_stintos integran'tes del e_quipo. Valc_)ra
A . Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. i Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
sesoramiento Equipo ] .
abierta para aprender de los demas.
Orlenta(:lo_n / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. Oner_]t_a(:lon de Medio |den§|f|ca las necesidades del cllgnte interno o (_axterno; €n ocaslones se
Asesoramiento Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Pensamiento Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Estratégico de mejoramiento continuo. Resultados edio superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Generacién de ~ Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de los recursos humanos, materiales y Conocimiento ) Identifica, de_scrl_be y utiliza las relac_lones de poder e '”““enc'?‘ em_stentes
14 Medio P 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Ideas econdémicos. . A
Organizacional institucion
u Identificacion de Medi Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o 19 Iniciati Se antlgg)ada las sn_uamonke)ls con una vision de Iz_;l(;go plazo; ac,ituadpara} crear
Problemas edio 1 oceso; determina posibles soluciones. niciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evi entes_ para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Plamflca(:lon y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE 2 Establece una red béasica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
12. COMPLEJIDAD CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.
DEL TRABAJO - . ) ) . . o o ) o
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
13.
RESPONSABILIDAD ) . . I - - . ” . .
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitores

y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.



La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales"”

RESUELVE:

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoraciéon de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Responsable de Tallery Equipo Caminero coago 7.1,01,05,41,01 puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUHTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 155 50
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 140
TRABAJO
EXPERIENCIA 7C TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 345
HABILIDADES DE GESTION 8c ROL DEL PUESTO 100 665
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE w0 CONTROL DE .
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 665 correspondiéndole el grado 9  valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes dejparrn del ai

uamote

tm rrcciO N *

1ng. Jrienny Tello
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS ncn:

JEFE INMEDIATO

"Sr'Delfin Qutsripe Apuglién
ALCAtOE'DEL GADMC-GUAMOTE

C

—f— , LOy\—m—N

wufc |/
PERSOGA, «T

1 n
Abg Evelyn Agtnrre Buonnfio V,
SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMAIS* »
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[
O*Si meCIOES, VA».ORACION Y CLASIFICACION DF.i.P ItrSTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 12121 Nivel de Instruccion: Area de Conacirrien
denominaciéon del Puesto: TECNICO MECANICO TITULO
Ejecutar actividades de mantenimiento y reparacion de automotores, para L . L o
. . . TERCER NIVEL Mecénica automotriz, Mecanica en rrantenimierilo
- garantizar el correcto funcionamiento.
Nivel: Profesiona Técnico Superior.

Gestion de Obras Publicas y
Construcciones

Unidad Administrativa -

S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ral: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

) . Mantenimiento y reparacion de v-shiculcs
experiencia

Grupo Ocupacional: Servidor/a Piblico/a Municipal 4 Gmeses
C.l: Jefe Inmedialo, Personal de Talleres. Clientes Internos.

Grada: : OCHO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ambito: | S I Cantonal
- Teméatica de la . . . i : ;
C E: Clientes Externos. Mecanica Automotriz. Administracjon de taienes y material» e
" Capacitacion:
Remuneracion: $901.00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES *]

a - Asesora técnicamente a los mecanicas, en el mantenimiento, prevencién y reparacion del parque automotriz t- Informa aj Jefe inmedialo de los requerimientos generadas por reparacién y manlenimienta de los vehiculr

b.- Realiza el diagno6stico y recuperacion de piezas, emite requisiciones segun el caso y verifica que las reparaciones se

cumplan con calidad y en el menor plazo g Participa en comisiones técnicas para administracién de contratos relacionados al Parque automotor

c - Planifica las necesidades de maleriales, equipos y herramientas cor especificaciones técnicas cuhriendo los requerimientos

del parque automotor h. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerda a sus competencias y las que disponga la Autond id

d.- Realiza informes de actividades para evaluar el cumplimiento del buen uso yestado de los vehiculos Cumple con las atribuciones, responsabilidades, productos y servicios eslableadcs en el estatuto Organica de gestion
organizarional por procesos del GADM del Cantén Guarnidle

e.- Recepciéon y despacho de documentacion que ingresa a la unidad.

Ve
8. COmMPEIENCIAS TECNICAS IM fe 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALE
cod.. Denominacion de la coéd Denominacién de
. Comportamiento Ohservable . : Comportamiento Observable
Ref Competencia Ref. la Competencia Nivel P
Deteccion de . Busca la fuente que ocasiona errores enla operacion de maquinas, automoviles y otros Trabajo en Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipi. Valora
0 Averias Baje equipos de operacion sencilla Equipo Medio sinceramente las jdeas y experiencias de les demas; mantiene m actitud

abierta para aprender de los demas.

92 Reparacién Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando la Orientacién de Medi Identifica las necesidades del diente interno o externo:; en ocas
e . - edio L X K -
» especificaciones lécnlcas. Servicio anticipa a eflos, aportando soluciones a la medida de sus requetimientos,

Péagina 1de 3
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Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.

i6 - . - Orientacién a los e . . R
94 Instalacion Alto  Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad 7 Resultados Alto  Desarrolla y modifica procesos nrganizadonales que contribuyan a mejorar la
efidencia.
Enciend - . . i L ienla. Constata | Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
i4 nciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamienla. Constata la . R R

98  Com probacion Medio X N » equipos por p P 1G  del Entorno Alio  grupos de trabajo, los prchlemas de fondo de las unidades o procesos,

calidad de los producios. . . .
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectar.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
99 Comprobacién Baja Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuenfemente. 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trahajo con una visién de mediano plazo.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO >k 8*
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

El trahajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos; Planificacién y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

o 3 . .
HABILIDADES DE GESTION resultados de las propias actividades de! puesto.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE

) 3 Establece una red moderada de contados de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo lécnico.

COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarréllalas actividades en condiciones de trahajo ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos ocupadonales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DESJCIONES 2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestiéon municipal.

ROL DELPUESTO 5 Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valora los productos y/o servidos que genera la unidad o proceso organizacional
12.
RESPONSABILIDAD

El puesta apoya al logro del portafolio de productos y servicios organi2acionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares
CONTROL DE RESULTADOS 2

establecidos y asignacién de recursos

La Comisién de Valoracién del Puesta conformada segun lo prescrito en el Art. 9 de la Ordenan7a Sustitutiva que Regula la Subdireccién de Talento Humano institucional; CONSIDERANDO:
Que: El Art. 61 de laLOSEP. establece que el suhsislema de clasificacién de puestos de! servido publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary clasificar las puestos en las entidades, sefialadas en el Articula 3 de
esta Ley

Que: El Art. 62 de laLOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de dastficadén; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de las Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propia subsistema de dasrficacién de puestos'.

Que: El Corcejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del G5 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificadén. valoradén de
puestos e implementacion de la tabla de remuneradones de lasy los servidores publicos del Gobierno Auténoma Descentralizado Muniripal del Cantén Guamote.

Cue: El 25 de septiembre del 2020, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resciudén administrativa N°061-A-GADMCG-2020, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Cue: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servido Puhlico. establece como obligacion de la UATH: 'Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos
inslitutiorales, con enfoque en la gestién competencias laborales’



PRIMERO: Valorar el puesto de :

7 P =
GOBL )JOAUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNIC AL

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

RESUELVE:

TECNICO MECANICO

codigo 12121

De acuerdo a les paramelros estableeides en los Articules, 2,5,7,10.11.12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG

La Unidad de Talento Humano del Gohiemo Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnate y en base a! manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 140
EXPERIENCIA 70
COMPETENCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION fin
HABILIDADES DE 0
COMUNICACION
SEGUNDO; El puntaje total otorgada para este puesta es de: 595

que Regula la Subdireccién de Talento Humana de la institucion.

FACTOR SUBFACTOR

CONDICIONES DE

COMPLEJIDAD DE TRABAJO

TRABAJO
TOMA DEDESICIONES

ROL DEL PUESTO

RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS

correspondiéndole el grado 8

PUNTAJE SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE

o PUESTO

106
40
125

365
40

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién estableada en eLAri 14 de la Ordenanza Sustitutiva

/

TERCERO; La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefiar Acalde, expida la correspandiente resolucién administrativa.

Cada en la oficina de la Unidad de Talento Humana del

Ahq Evtfyr. Aguirrt Bhenafia

GobiemaAtifonomo Descentralizada Munia'pal del Cantor Guarnate, a los cuatro dias del mes de marzo del aricados nia w

A ZFTADCTIU

ANALISTA BE TAIEX TOIiUK
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION, VALORACIONY CLASIFICACION DEL PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Facha:2018418-20

Revision: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
Cotflgo 7.1.01.05.41"3 Nivel de Inatrucdén: ¢rea de Conocimiento
Denominacién del Puesto: Gestor rta Maquiiiaiia 3 hiulo . .
OrificarlanppmHutdxd y buen estalla da la mequtaaria para brindar Béasicos de de mecéanica. Ciencia en General
. . . . SEGUNDO NIVEL
unsoniew «fiferris, oportuno y da rabiad a laconurdad
Mvd: No pnitesional Técriace 3 aftes
Unidad Administrativa: Direccién de Obras P leas 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Servicios 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Hampo de Experiencia: _— .
Eopeclficldad do la Mantanirrie rita preventivo y reparacién de
. Servidor/s Ptiblico/a Municipal de experiencia nngdnaiia pesada.
Grupo Ocupacion»l: Apoyo 2 S fl msrBB
C 1 Sufadinactor «le Unidad, personelda la IMdad
Grado A (CUATRO) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal . .
*T«nigtlc8 da la Mecdnlca general, Mantaninianlo, PmvancMny Operacion do «pipa y
C£: Carnalidades : i . .
Capacitacion: rngriraria posada.

Remuneracléon: $ £23,00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

d.-Sabara intsimes can elresitado da Inspeccionas, estada del eqripa y maquinarla con las acciones preventivas

a - Efectiia controlas periédicas previo el uso de equipas, maquinarias pasada y senapesadr qua garanticen la
o conectivas necrsatas;

i Cavidad, capacidad da trahnjn y condiciones seguras del equipo;

Y todas las dsmas dspusstas parelJefe iniiedato, acorde a la naturaleza da puesta, @ las leyes, reglaClErifes

o

nomnetivas legales vigentes.

<

h - SifnivisB y coetdna «l avance da los trabajos da las oparadoras y choleras;

.-Y tedas las damés «Esprestas pore|Jate tnrradalo. aconta dla naturaleza de puesta, a las layes, regiam irtos

nammUuns tagalas vientes.

o

C_-Rhrom onda pmcadmnntes do trabaja y controldel cumpimenta da las normas de seguridad y provencion da

<

accidentes;

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod.. Denominacion de la : ) Céd.. Denominacién de .
: Comportamiarta Ghiervahle Comportamiento Obeervable
Ral. Competencia Ref. la Competencia
Establees objetivas y plsTos pare lareaizaddéii de las tareas n actividades, delate Tirabaja Coopera, participa &cueamente en el squipc, spnys e las't
12 Bajo prioridades, controlanrin la cafidad del trabajo y verificando la informacién para Bajo Realza la parte daltrabajo qua la corresponde. Como miembro da i
equipo, mantiene irrfoimados a los demas. Comparte InfanraritilL

asegurarse de qw se han ejecutada las acciones previstas

Oriantacldn de . Actia bparllrf
Baja

mquerimip nfn«: de los «dantos, ofrecionda propuestas
Servida

UonttonM» y Ménitarea el progreso de las planes y proyectos da le unidad adrinstratiiia y asegura i

?
1 Contral cunpfiniento de las mismos.

tMiza las normas, la cadena da mando y los procedioriento establecidas

Conectante nfco
para runpircon sus respense haEdades Responda a las raquerim e ritos

NManejo «e -
Provee y maneja recuses cutenales para las ifetinlas undadss a procesos

Rkiuiot ) i . del Entomo

or~irédanatis, asicorra para detarmnados eventos. - . .

O m tiir lililid exploitas.
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Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

Identifieacion de . ) . . . T .
42 Baja Confiara Informacién sencilla para Identificar prohlemas. 21 Iniciativa Baja . .
Problemas formas convencionales de trabajar.
90 Deteccién de Bai Busca la fuente que ocasiona errores en ta operacion de maquinas, automoéviles y otros 2 Aprendizaje Baio Busca Informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, fibras y otro,
Averias alo equipos de operacion sencilla- Continuo ) para aumentar sus conocimiento basicas.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con poslbiidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMUNICACIO 1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trahajo; Las actividades que realiza estdn orlertadas a asistir las necesidades de otros.
m

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que Implican ha]s posibilidades de riesgos ncupadnnoeles.

CONDICIONES DE TRABAIJO 2
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima Incidencia en ta gestion Institucional
ROL DELPUESTQ 3 Integran los puestos que proporcionan soporte técnica en ina rama u oficio determinado de acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacio nales.
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resuflarins especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracion del Puesto conformada segn lo prescrito en el Alt. 9 de la Orderanra Sustitiritoa que Regula la Subdrecclén de Talento Humane Institucional; CCNSInERAMTO:

Que: EIArt. 61 de la LOSEP, establece que elsubsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, describir, valorary clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley.
Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmente la siguiente “...En elcaso de los Gobiernos Aidoncmos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, disefiaran y aplicarén su propio subsistema de clasificacion de puestas".
Que: en el Capitulo IV del reglamento de !'aLQ SEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasllicaclén de puestos del servicio publica.
Que: la Seccién 1.Seccion Il'y Secciéon Il de la Ordenanza Sistfluliva que Regula la Subdireccién de Talento I-timana del Gobierna Auténoma Descentralizado Municipal del cartén Guarnele; establece laforma de Clasificacion y

Valoracién de Puestas da ta Institucion.

One: la Subdireccion de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcion riel puesta que antecede en este documenta.

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de : Gestor de Maquinaria cédigo 7.1.01.05.41 J23 de acuerda a los pardmetros establecidos en las Articulos, 2,7.10,11,12,13 y 1A de la Ordenanza SusfitLCiva
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que Regula laSurreccién de Talento Hurafio rfel Gobierne Auténoma Descentralizada Municipal del cartén Guarnate y en base al manual de tinciones que artecede y de acuerdo a la siguerte tabla:

FACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE
SLIHFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAI ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 85 40 PUESTO

COMPLEJIDAD DE ~ TRABAJO .
TRABAJO
EXPERIENCIA 38 TOMA DE DESICION ES 20
COMPETENQ AS 183

HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 75 4
RESPONSABILIDAD Ss

HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 20

COMUNICAOtIN RESULTADOS

SEGUM X3: El puntaje total otorgada para este puesto es de 338 corresponiéndole el grade 4 de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Arl 1A de la Ordenanza SustitiAiva

que Regula la Siixlreccién de Talerto Humano de la institucién.

TERCERO: La preserte valoracién de puesto entrard en vigencia tna vez que al sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza SustHiifva qua Re gula la Subdireccién de
Talerto Humano de la institucion
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 2018-08-21]
Revision: fil

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACIONDEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cédigo: 7.1.01.05.32.01

Jefa de Gestion Anhienbil Aridos y
Petraes

Denominacién del Puesto: E3ecntay coonSna los proce ads gestion ambiental, can la finnilrtnd G
de 1 entizarla proteccién. higiene. saUridad y ccadica del rrecha

metiente gara Garantizar el bienestar y buen vivirde Ib fademad

Vival: Protes»na3

Unidad Administrativa: Direccion de Otras Pabficsa

Rol: Elecueian de Proceses

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupaelonfll: Servidor/a Pahllca/a Municipal 8 0

C.i: Directorda Obras _ _s, Dlrackir Adnirisbafim . Director de

Planificacion para el Desamélay Ordenarriento TeirBarml

Tlampc de Exparlencle:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da Instruccién: Area de Conoehnlanto

TTIULC

TERCER M Va Medo Ambiente. Gestion Antiental

Prnlaalnnal S afina
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion de prntendoén delrreda anisarte.
Pomajacten y avatoseten de proyectes de
proteccién de nedo arrisante

Especificidad de te
s «parlando
2 atina

S. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestién y oontanl (sitie SIS1
Métodos y técnicas da conservacion ecolégiofl
planes da residias adidos y da rafanos lanitarku. Técnicas
maneja, reciclaje, anjUacléon y reducddn da derreetma sri&dos.

Grado: 10 (DIEZ)
Ambito: Centona)
Tematica da le e 6
. C.l-: Personas ay Capacitacion: ormtecion c
Remuneracion: $2.096,00 uso.
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
e - Participe ec eldesancla de b ptanMicacMinestratégica y operativa de b incad de g-r.Hfln anfaiental; f.

h Realza propuestas de pellicas y piecerfimeidos de saneenrsefio ambiental, gestién y control snhieutel, n (pIntacidn
racionalde los racurscs nalurales, para na dato? niccntaninarelmedia anidente;

Asesora a timcforuirios y servidoras en tamas inhaicrtes a b protecciény cuidadi dei mecho smhientn

G- Fornida piafias de reciclaje, reu*;ilicion y redicd6ii de desechos réfidos, asi coma progranb niai, frecuenciaa

y horarios deisisteme da recolecciéon ds desechas:

C.-Propone estrategiaE da ejecucion y controlde conservacién antiental. cara ntvrizar fe corte ninacioén:

h-Y todas las dandida puestas porelJefe inmerfato.

aoonie a fa natanleza ds puesta,

y nonrnitvaB legales vigentes.

d-DesEnoli Planes rmnpjo de recU ntraidos y da racujeracHin del espacie pubice, conb baldad do dolarda

% -Cesanab y ejecuta proyectos dngrioa e gealionar loa riesgo: naturaleay de imegimiad oub puerfcn afedac mla
oomndad;

a. COMPETENCIAS TECNICAS

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod_ Démrinedion da

cod.. nominacién ds b , . | c . ob ol
Rei. Ceropatanda Camporlamiento Observibla RFif. larom pitincli omportamiento rwvrbls
. . " : P . PromiMm b cct hacaeten da tos dlalMot kn delequpa. VAakua
irikKurea y Monfeuna el pealese rie los planes y proyectes de fa unidad administrativa y asefpsu el Undulo en . . qup . .
Control ciciQimanta ds los mismas EfluiM sinceraméete ha jdees y experienciaa da loa demta; nmnfene ui aefitud

aHarta para aprenderda las demas.

a tos leyes, reafamantea



Percepcion de . . . . . . N . . e P : P P
P Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones dslinlas afectara a la Orientacién da oo Identifica las necesidades riel dente inferna o externa; en ocasiones se

Sistem as P . . : : P
43 y Alto organizacion. Serviate anticipa a ellos, apartando so (Liciones a la medida de sus requerimerios.

Entorno
Planificacion y . ESI c;lpa.z ded admtlnls‘tra.r slnd1ultanteament;dlverfos proyect(?s de c;)mpfejkééd m‘e'dla, a Orientacion a Medo Modifica las métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr
n Gestion Medio estableciendo estrategias de carta y mediara plazo, mecanismos de coordinacion y los Resultados y superar niveles de desempefio y plazos establecidas.
central de la informacion.
.~ Pensamiento Establece relacl.o.nes causales sencillas para descom.p‘oner los pl"obl‘emas a s.lrtuaclones o Modifica las acciones para responder a los cam bies organizad onales o
3fi . Medie en partes. Identifica tos pros y los contras de las decisiones Analiza informacion 10 Flexibilidad Ala - . . .
A nalftico de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
senclfla
. . . . . o Conocimiento ililiza las nomes, la cadena de mando y las procerimenlo establecidos
Identificacion de Identifica les problemas que Impiden el cisneEmenta de los objetivas y metas planteados . . . - -
4C Alte . P . . is del Entorne Baja para cumplir con sus responsabilidades. Respande a los requerimientos
Problemas en el plan operativo institucional y redefine las estrategias . P
Oraanizadonal explicitos
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
) A Planificacion y organizacion del trabaja de un equipo que ejecuta un proyecto especifica; Controla el cumplimiento de las actividades y resultadas de las
HABILIDADES DE GESTION puestas de trabajo a su cargo
10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer tara red amplia y ccnsoEdada de contactas de trabaja intemas y externos a la organizacién; El puesta ejecuta actividades de
CGMUMCACION Inteflracléon y coordinacién de equipas de trabajo; Las actividades que reaizan estan orientadas a brindar asesarla y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 3 Desarrolla tes acHuidaden en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que InpEcan medianas posibilidades de riesgos ocupad anales.
11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES A Lh tama de decisiones requere un analisis interpretativo, evaluaflvo en situaciones distintas can significativa incidencia en la gestién Institucional.
ROL DELPUESTO S Integran puestas que ejecutan actividades profesionales agregando valar b las productos y/a servicias que genera la unidad a proceso crgarizacicnal
12.
RESPONSABILIDAD
Responsable de los resultados del equipo de trabaja; Propone politicas y especificacienes técnicas de los productos y servidos y asignacion de recursos;
CONTROL DE RESULTADOS A . " . ap . . . PN
Monitores y st"DervisB la contribucion de las puestas de trabajo al jro del pcrtafoEn de producias y servicios

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracion del Puesto cortforrrsda sefli, lo prescrito en el Alt 9 de la Ordenanza Sustifutiva que Recula la Subdreccién de Talenla Ltimano InslHuelenal; CONSIDERANDO:

Oye: EIArt 61 de la LOSEP, establece que el eutasle tama de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar. describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el

Articulo 3 de esta Ley.

Gue: EIArt 62 de ta LOSEP estahlece la Obligatoriedad del subsistema de Gasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente la siguiertfe “ En el casa de los Gobiernos Auténomos Descentralizadas, sus entidades y reflimenes
*

especiales, diseraran y aplicaran su propia subsistema de clasificacion de puedes”
Que: en el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos del servicia publica.
Que: la Seccion I, Secciéon il y Seccién Ill de la Ordenanza Sustitufiva que Regula la Siixfireccién de Talenlo Humano del Gobierno Auténomo Descentra tirado Municipal del cantén Guéarnete; establece ta forma de Clasificacion y

Valoracion de Puestas de la Institucion
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cédigo

[hrominacien del Pusctc:

Nivel:

Unidad Administrativa:

7.1.01 05.32.02

7FCNCO/A DF GESTION
AMBIENTAL

Profesional

Gestion Ambla nial

Ejecucion da procesos

)}

GOBIERNOAUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDtRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACIONY CLASIFICACION DEL PUESTO
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Fecha: 2018‘%‘20

Revision: [l

Miv«l da Instruccion; Area de Conocimiento

0 O

TERCER MVEL *
Profesional S altee

Ejecutar sctlvriadas técnicas pare realiza estudios y proyectas que Medio Ambleme. Gestion Arrfatarfal

permitan preveniry canirelar la enntaminacién ambiental

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia:

8 1iflo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Especificidad da la Desarrolla de planes de proteccién ambiental, Fcrmitaoitii y

experiencia evaluacion da provectos da proteccién da radia amblante

Grupa Dcupaclnnal: Servidoda PubUco/H Municipal 4

Cl: Jefe irarodiato, Personal da dacerrotb incal
Grado: 0 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

(0CHO)

Tematica Cble

CapaettM lir:

Ambito:

Cantonal
C,E: Ministerio do Aflricultura, MAGAP. Minialario etal Ambiente,

Gobiernos Seccionales, y ONG a.

Maneje de desechas soidas, maneja de suatas. meneja de agua micrabfQiogfa, faabcfa

Remunaracién: £901‘00 use.
i

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Dcssnolki proyectos da sanparrierto cnixenbil, oriondadoa a profesary a rrilger su « pacto; a. Participa en al rtaaarrala Planas de mcifjaracKr dal aspario pfflakoo. con la Enaidad dadolarda a

fa Ronfea estudias y stparvixa al impacto anbtantaiy nrxfci®.da rriHgoctdn en la ejecucion da ofans (te ir»/arcion N . o . . . B .
f Rattifidr la im heiahiiftarida bs hablantes dalcarAViarle la cantarnm dAn antiadaly datarian) ctaloe nm naflnobraias;

pEtllea, cor la ftaaldad da dw rlnui los &rpuc safara al moda;

jarialaa de poyadoa de rversion paUkfl aserajacufsdos « iper g. Y tedas tu dentis ffapritfaa par «lJote imnadeto, b I i,anude alam ira iji da su pilaste, lea tayas, ragtarranaos y

e. Prrata Infom M poni la atiendar de Boesdas
naimafiwae tagalos Migantes

la ".rsirtuciOJT;

d Curvpla con las normasy prncarfanonfets da sofaldad y satad nrupartonal, a fin da pra/M ir. rfcrrinuir. abim r
riesoK a accidentes dotobaja;asicomo partiripv en bridadas y demas ficciones determinadas porlos onprism x

m im etantea,

8. COMPETENCIAS TECNICAS 8. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cod_. CfinomInacléfi de b . CoH+. nominarian da
o P Nivel Compartamlente O biervible Conportamtanto Cburvakh
Rei. Cairpctinra R«f.
. Es capazde advinistrarEmdanaamadndvosos pmyecte de conpfapdad marfia, I L P L -

P hnife ad fiiiy ” Modo PiniiwiB facdbhnracianda los dsinfas rto ja ria s ilai aqudpo. Vdva «dnceramaras fas
establee jando estrategias do codo y madfana ptec, nnacarenrs da cootdraciiny -t yaiperiancias do los demas: nenliene ivi adifes| at pal’aaprenderchkﬁdamfa
controlde la Mam ecidn ) :

) Anotas sHubcloroe presantesuibanda lascanodniodas teéricas a adcyjlridns can la . ; . . . . .

Pcnejtm tanfn col Uafii IderiBca, lesnihe y iH za tas raleeiones de podara InAiancia existentes ilrntaide la

nsShrvn.conniserido dam deta que ipe es infLG en fa insfifuciiln.

fAruki B iperiancia. lliL a y adapta los conceptos aprinepas adundas para sokcim a
praMamas an la ejecucion da prngaias, proyectos y dras.

Conceptual
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. - . Se adelarta y se prepara para tos accnteclrrientas que pueden ocurrir en el corto pia»
Monftoreo v Unrecrea el progreso de los planes v proyectos de la unidad srininistrativa y asegura el
Cree oportunidades o rrinrriza problemas potenciales Apina cfsirias formas de trabajo con

Control cimplmerto de los mismos o X
una vision efe mediana plaza

HflhIErifld AnaHtlea
Mantiene su formacién técrica. Realiza una gran esfuerza por adquirir nuevas habifidades y

afi d . e . . P
Ia_na"S'S ° o Reconoce la irtormacifir significativa, tusca y coordina los datos lelevartes para el Aprendizaje .
prioridad, criterio Medio P

) desarrollo de programas y proyectos Continua conocimiartes
légico, sentido
camoén)
Recopilacion de . . . e . - Orientacion a Morifica los métodos de trabajo pera conseguir mejoras ActGa para lograr y superar niveles

o Bajo Bisca Irtermaelén con in objetivo concreto a través de preguntas rutinarias " K
Informacion tes Resultados de desempefio y plazas establecidos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTDR NIVEL DESCRIPCION

E trabaje se efectGa con flexibilidad en loa procedimienlos; Planificacién y organizacion relativa a tas actividades Inheredes al puesto; Carteéla el avance y loa resinados de

HABILIDADES DE GESTION 3 . st
las propias actividades del puesta.

10. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE COMUMCACIO 3 Establece una red noderadha de contactos de trabgjo; Las actividades gL reala estan orlertadas a brindar apoyo técnico.

LICIONES DE TRABAJO 3 Desarre fia las actividades en ecndclonss ds trabajo ambientales y fisicas que Irrpflcan medsnas posibilidades de riesgos ocupaclonales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 2 La tama de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas con baja Indrtenda en la gestién nxiridpal
ROL DELPUESTO i Integro puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los prodLdos yJo servicios que genera la unidad o proceso organizaa oral

12.
RESPONSABILIDAD
El presta apoya al logra de! portafero de productos y servicios organizadorates. Sijeta a supervision cte los resultados erteegados sobro estandares establecidos

CONTROL DE RESULTADOS 2 . ‘e
y asignacion de recursos

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valotackin del Puesto conformada segln tn prescrita en el Art 9 de la Oretenanza Sustitufiva que Regula la Subrfireccitn de Talento Hurafia institucional; COfvEIDERAMDO

Que: E Art 61 de la LOSEP, establece que el SLteistema de clasificacion de puestas del servicie pubico es el conjute de nemas estandarizadas para araizar, describir, valorary clasificar los pufietes en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 ds ée&

Que: B Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema da clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de tes Gotiemos Auténomos Deseentralis dos, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio siteslsterra de clasificacion de puestos”.

Que: en el Capitulo 'V del reglamenta de la LOSEP Art 162 y subsigueles establece la clasificad 6n de puestos del servido pubficc

Que- la seccién I, I(y seccién ! da la Ordenanza SLEtftutiva que Regqiia la Siiadirecclén de Talento Humano del Gnbemo Auténorrc Descentralizado Municipal del cartén Guamote; establece la forme de Clasificacion y Valoracién de Puestos de la
institucion

Que: la Subdireccién de Talenlo Humana Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en este donurente.
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RESUELVE:

PRMERO: Valorar el puesto de : TECPBCO/A DE GESTION AMBEMTAL codign 7.1.01.05.32.02 cte aci*rtto a los parametros estabeclttos en fas Artloio*. 2,7,10,11,12,13 y 14 b Ordenanza Sustitaliva ¢c** Rcgiia ha

SLddreccldin de Tétenla Himano del Gnhierm ALifinorm Descertralizacta Wirtcipal del carddn Guarnate y en base al marual ds funciones que eriececte y de amarete a le «iguaria tads

FACTDSI SUOFACTDSI PUNTAJE SUBTQTAL FACTOf SUOFACTDH PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 155 6D
GIUFIfJIIMD DE  TRABAIC
100
TRABAIO )
EXPERIENCIA 62 TOMA DE DESLCONES 4D
COMPETENCIAS 337
HABILIDADES DE GESTION fiQ ROL 00. PUESTO 125
JESPOttSABfUDAD 188
TAGILIDADES DE Eil CONTROL DE c
41
RESULTADOS

CCMURNICATION

SEGUNDO: 0 puntaje tnial otorgado para este piaste es de: correspondéndale el grada fl da scuertt a te escala efe Iriervelos de valoracion establecida en el Art 14 da [a Ordenarca SusfltLdh/a

que Regula la Siixirecel6n del Tétenlo hkiranc de ia institucion
el sefior Atcakte, expida la correspondente resclcclén administrativa estatiecida en el Alt 16 de la Ordenanza Sustitutiva gjb Regiia ta Siixirecdén de Taterto I-terrara ds le

. SROILfl presente valoraciéon de puesto entrara en vigencia una vez pie
Institucion



GOBIERN

\UTONOMO DESCENTRALIZADO MUNIC" 1L
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 20/12/2020

Revision: 02

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEU PUESTO 2. MISION

Cadigo: 7,1,01,05

Denominacién del Puesto:  Técnico de Apoyo

Brindar apoyo en todos ios procesos de gestién ambiental realizados por

la Institucién, a fin de velar por el bienestar ambienal del canton.

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién Ambiental, Aridos y Pétreos
Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor publico Municipal 2

C | Jefe inmediato. Director de Obras Publicas, Director Administrativo,
Director de Planificacién para el Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Grado: 6 (SEIS)
Ambito: Cantonal

C.E: Personas naturales yjuridicas
Remuneracién: $ 733,00 USD.

3. REUACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento

TITULO

SEGUNDO NIVEL Gestion Ambiental

Tecnologia 3 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Gestién de proteccién del medio ambiente,

Formulacién y evaluacién de proyectos de proteccion
de medio ambiente

Especificidad de la

experiencia
5 6 meses

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestion y control ambiental
Métodos y técnicas de conservacion ecoldgica
Formulacién de planes de residuos sélidos y de rellenos sanitarios, Técnicas manejo,
reciclaje, reutilizacion y reducciéon de deseches soélidas

Tematica de la
Capacitacion:

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a - Elabora propuestas ambientales para la gestiéon operativa de la dependencia

b Ejecuta los procedimientos que sean necesarios para el cumplimiento de las politicas de saneamiento ambiental, gestién y
control ambiental emitidas por la Institucion

c - Propone estrateg as de ejecucién y control de conservacién ambiental, para minimizar la contaminacion;

d Apoya en la elaboracién y propuesta de Planes de manejo de residuos sélidos y de recuperacién del espacio puhlico, con
afinalidad de dotar de ambientes saludahles;

e - Brinda apoyo en la ejecucién de proyectos dirigidos a gestionar los riesgos naturales y de inseguridad que pueden afectar
ala comunidad;

8. COMPETENCIAS TECNICAS

cod Denominacién de la .
N . Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de ia unidad administrativa y asegura el

i Medio L )
17 Wionitoreo y Control cumplimiento de los mismos.

f - Aporta con asesoramiento al personal municipal en temas inherentes a la proteccién y cuidado del medio ambiente

g - Ejecuta las actividades propuestas en los planes de reciclaje, reutilizacién y reduccién de desechos sélidos, asi como
programa rutas frecuencias y horarios del sistema de recoleccién de desechos;

Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que disponga la Autoridad.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

Trahajo en
Equipo

Pag na 1 de 3



Planificacion y

n Gestion

Pensamiento
Analitico

Identificaciéon de

41
Problemas

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNIC'"AL

Pag na 2 de 3’
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 20/12/2020
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Revision: 02
~Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o Orientacién de Medi Identifica las necesidades del cliente interna o externa; en ocasiones se
Medio proceso; determina posibles soluciones Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media, . L . . . . . .
i . . X » Orientacién a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y
Medio estableciendo estrateg as de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control Medio . o .
. » Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
de la informacién
Medi Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en 10 Flexibilidad Al Modifica las acciones para responder a los cambios organlzacionales o de
g . . N .z . exibihiaa (o] . . . .z
edio partes Identifica los pros y los contras de las decisiones Analiza informacién sencilla. pnoridades Propone mejoras para la organizacion.
. . . Conocimiento Identifica, describe vy utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
. ldentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o . R, . .
Medio . . . 17  del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
proceso; determina posibles soluciones A A L
Organizacional Institucion.

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

Planificacion y organizacién del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trahajo a su cargo

El puesto requiere estahlecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacién; El puesto ejecuta actividades de
integracién y coordinaciéon de equipos de trahajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.

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

La toma de decisiones requiere un analisis Interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional

Integran puestos que ejecutan actividades profes orales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

Responsable de los resultados del equipo de trahajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de jos productos y servicios y asignacion de recursos;
Monitorea y supervisa la contribuciéon de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision de Valoracion del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdlrecciéon de Talento Humano institucional; CONSIDERANDO:

Que: El Art 61 de la LOSEP establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: en el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos del servido publico



Que; la Seccién |, Seccién Il y Seccién Il de la Ordenanza Sustifuliva que Regula la Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarni6te; estahlece la forma de Clasificacion y Valoracién de
Puestos de la institucion

Que; la Subdireccién de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién de! puesto que antecede en este documento

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de Técnico de Apoyo coédigo 7,1,01,05 de acuerdo a los pardmetros establecidos en los Articulos, 2,7,10.11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustituya

que Regula la Subdireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnete y en base al manual defunciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla;

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SURFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR StIBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 14Q 60
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
140
TRABAJO
EXPERIENCIA 67 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 387
HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE
) 100 CONTROL DE RESULTADOS 80
COMU NICACION
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de 732 correspondiéndole el grado 1Q de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art 14 de la Ordenanza Sustitutiva

que Re&;pla la Suhdireccién de Talento Humano de la institucién.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa establecida en el Art 15 de la pfdenanza Sustitotiva que ReapJarla Subdireccicn de Talento Humano
de la institucion

Dado en la oficina de la Subdirecciéon de Talento Humano del Gohiemo Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a las veinte dias del mes de Diciemhc~del 2020

GOilit- NO AUTONOMO0i5CENIS*.,.. v
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMUIf
"GADMCG"
ALCALDIA
(jStrUelfin Quithpe Apuglléon
ALCALDE DExrGADMC-GUAMOTE

na ¢ de J



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

Denominackjn del Puesto:
Nivel:

Unidad Administrativa:
Rol-

Grupa Ocupacional:
irado:

Ambito:

Remuneracion:

7,1,01,05,33,01

Subdirector de Agua Potable y
Alcantarillado

Profesional

Agua Potable y Alcantarillado
Ejecucién y Supervision de
Procesos

Subdirectores departamentales,
Tesoreria, Secretaria General

GOBIERN \UTONOMO DESCENTRALIZADO MUN; ™ L Pagina 1de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01-2022
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Administrar de forma planificada y técnica los sistemas de captacion, TITULO
potabilizacién, distribucién y consumo de agua potable y el servicio de Ingenieria Civil, Administracion de Empresas,
alcantarillado en condiciones 6ptimas para la poblacion y de rentabilidad _ 5 Ingenieria Comercial y a fines.
para la municipalidad. 12 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: e L - - .
Especificidad de la Obras de Ingenieria Civil, Gestién y Administracion de

5 experiencia Agua Potable
12 3 afios

C.l: Alcalde, Directores, Servidores y Trabajadores del GADMCG

14 CATORCE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Cantonal o - - - L P h
C E ARCA, MAE, ARSA, AME Tematl_ca de la  Normas de Cor_]trol Interno; _Cont_ratacmn Publica; Administracion PL_JbIlca; Manejo de
Capacitacion: equipos de trabajo; Sistemas de agua potable y alcantarillado
$1.400,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a.-Elabora (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

b Ejecuta, controla, supervisa y capacita en el manejo de los sistemas de agua para consumo humano y servicio de

alcantarillado existentes en el cantén;

PDOT,; Plan de Gobierno Local; COOTAD; Ley Orgéanica de Contratacion Publica.

Ordenanzas del GADMCG; Resoluciones administrativas del ARCA.

c. Elabora y actualiza el catastro de usuarios de agua potable y alcantarillado; Ordenanzas del GADMCG.

d. Elabora y actualiza el plan tarifario de agua potable y alcantarillado;

Ordenzas del GADMCG, Resoluciones del ARCA.

e. Emite informes técnicos de dafios y/o emergencias, en el sistema de agua potable y alcantarillado; Cadigo Organico Administrativo; Ley Organica de Recursos Hidricos.

f. Desarrolla la planificiacon operativa anual de la unidad, ejecuta y notitorea el cumplimiento de la misma, a fin de conservar
los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial en condiciones 6ptimas para brindar un servicio de calidad a Ordenzas del GADMCG, Resoluciones del ARCA.

la ciudadania en general;

g. Revisa, controla y aprueba los respectivos planes de operacion de mantenimiento y reparacion de los sistema de agua
potable y alcantarillado sanitario y pluvial, laboratorio de calidad de agua, entre otros;

Ley Orgéanica de Recursos Hidricos, Limites permisibles sobre la calidad del agua.



h. Elabora términos de referencia para estudios de factibilidad y disefios definitivos de los sitemas de agua potable y
alcantarillado en las diferentes comunidades del cnatdn, en coordinacién con la Direccion de Obras Publicas;

i. Fiscaliza y controla que las obras de agua potable y alcantarillado se ejecuten sujetandose a las claususlas contractuales y

a los estudios previos;

j Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional del
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Ley Orgénicao del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la LOSNCP, Resolcuiones del SERCOP.

Normas de Control Interno; Ley Organicao del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la LOSNCP,
Resolcuiones del SERCOP.

Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa

GADMCG, y las que sean delegadas por el Jefe Inmediato. legal vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
€6d..  Denominaciondela . | Comportamiento Observable cod.. Dbenominacion de | Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperaciéon. Resuelve los
Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Asesoramiento politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Pensamiento ;:ok;r_}_p:jregde (;apldamentt_e IOS. ,ca;nblqu ((jjel entorno,/las oporttunlda(t:ie;, amg_nazta_s, fortalezas y Qrientacion de Al Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Estratégico Alto evllidades de su organizaclon / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices Servicio to diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

e Anticipa IO.S puntos criticos de una _snua(:lon 0 proplem_a}, desarr_o_llando e_strateglz_i§ alargo . .. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Planificacion plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacién para la Orientacion a los " o : .

L. y Alto - . . 7 Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Gestion aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados eficiencia

simultaneamente diversos proyectos complejos ’
G i6n d Desarrolla planes. programas o provectos alternativos para solucionar problemas Conocimiento Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
13 eneracion de tratéai P - Prog | proy p P 16 del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
Ideas estrategicos organizacionales. Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

e, o R . . Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
Identificacion de I(Ter:t'flca los t;_)rob_ler??s gue llmpl(jjer;_el clumplltmutant_o de los objetivos y metas planteados en 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Problemas €l plan operativo Institucional y redefine las estrategias. Elabora planes de contingencia Es promotor de ideas innovadoras.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
p Planificacién y organizacién del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
HABILIDADES DE GESTION ! yorg ! quipo que € proy P ' P y P
trabajo a su cargo.
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE R Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a
COMUNICACION brindar apoyo técnico especializado
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
12. COMPLEJIDAD ) y a P gos ocup
DEL TRABAJO TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestion de los procesos.

13.
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RESPONSABILIDAD
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos;

Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

.ORACION Y CLASIFICACION DEL |

iLa Comisién de Valoraciéon del Puesto, CONSIDERANDO:

|

mQue: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
ide esta Ley

‘Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " ..En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
idisefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

iQue: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
ipuestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

iQue: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
iGobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

'Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestiéon
Icompetencias laborales”

RESUELVE:
. . - 71.01.05.33.01 De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
IPRIMERO: Valorar el puesto de : Subdirector de Agua Potable y Alcantarillado  cddigo HULUS,59, puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pablicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTCTAL FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 1SS 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 100
TRABAJO
EXPERIENCIA 84 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 399
HABILIDADES DE GESTION 8D ROL DEL PUESTO 100 14
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 80 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13d§ ula la clasificacion,
iSEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 679 correspondiéndole el grado 14  valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones del is clel Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa

U<y A . . ,
Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo D»sientraljzado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias deimes de rrtgrzo del ago

iiontote

iliu IC C IO N
Ing. Jhoriny Tello iii oilim s ; St—Pelfifi QuistjperApuglion Abg. EvelyrFAguirre |
DIRCTOR DE OBRAS PUBLICAS1-[:ns .<?m* ALCALDE-DECGADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO"
JEFE INMEDIATO ,



Unidad Administrativa: Agua Potable y Alcantarillado S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Rol: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la Manejo de reactivos, equipos e insumos de laboratorio
. ' . experiencia de calidad de agua.
Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 3 10 1 afio 6 meses
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Gradai SIETE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal Tematica de la Nomras INEN, Normas Técnicas Legales vigentes, Gestion de claidad de Laboratorios

C E: Ciudadania en General Capacitacién: y Plantas de Tratamiento de Agua, Ley Organica de Recursos Hidricos y Ordenanzas

uneracion: $817,00 USD. ’ Municipales.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a.-ldentifica las necesidades de la Subdireccion para la elaboraciéon del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contratacion. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la LOSNCP; PDOT.
b Analizar los sistemas de calidad de agua; Limites permisibles de calidad de agua; Ley Organica de Recursos Hidricos, Resoluciones del ARCA.
¢ Elabora informes técnicos de los andlisis de agua realizados en la Unidad; Cédigo Organico Administrativo, Normas de Control Interno.
d. Desarrolla, ejecuta y monitorea el programa de mantenimiento preventivo de los equipos de Laboratorio; Ordenanza de agua potable y alcantarillado del GADMCG;
e. Realizar informes sobre el correcto y oportuno uso de los materiales del Laboratorio; Cadigo Orgéanico Administrativo, Normas de Control Interno.
f. Elaborar el registro de consumo de reactivos e insumos de laboratorio para los andlisis correspondientes; Ley Orgéanica de Recursos Hidricos, Resoluciones del ARCA.

g. Elabor términos de referencia y especificaciones técnicas para la adquisicion de reactivos o materiales necesarios para el

. : . Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la LOSNCP; Resoluciones del SERCOP.
correcto funcionamiento del Laboratorio.

h. Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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Cad.. Denominacion de la . . CAd.. Denominacion de la .
Nivel
Ref. Competencia v Comportamiento Observable Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organizacién de la ) B ] L _ 2 Trabajo en ) Rromueve la colak_)oraci()n de Iqs di_stintos integran'tes del e_quipo. Valqra
26 \nformacion Mpdic  Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. Equine Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
auip abierta para aprender de los demas.
ig ) Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media . L. . . . .
Planificacion ' ) - : : S £ {
11 ) Y Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de 8 Orientacion a los Medio Modifica I_OS métodos de trab:;qo para conseguir mejoras. Actla para lograr'y
Gestion . - Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
la informacion.
7 Monitoreo v Control  Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el golnltz)ctlmlento g (deer:nﬂ(;a, Ide_scrtl_lt)e y utiliza las relaf_lé)nels deé)oclier e influencia (;)(l_stenttlas
y cumplimiento de los mismos. 17 el Entorno Medio  dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Organlzaclonal institucion.

Habilidad Analitica

analisis de ’ TR ) imi i

( P - . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo . ’ Se adelanta y se prepara para los ac_o_nte_mmlentos que puede_n ocurrir en el
23 prioridad, criterio Medio 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

P . de programas y proyectos. o . L :

l6gico, sentido distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.

comun)

Manejo de Recursos . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el use de los Orientacion de . ldentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
32 . Medio K 5 L Medio - X : ’ -

Materiales mismos. Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

El trabajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

. 3 : L
HABILIDADES DE GESTION resultados de las propias actividades del puesto.

11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE

COMUNICACION 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 3 La toma de decisiones requiere de un analisis descriptivo, con moderada incidencia en la gestién institucional.
ROL DELPUESTO 3 Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio determinado de acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.

13.
RESPONSABILIDAD

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafolio de productos y servicios sobre la base de estandares o especificaciones

CONTROL DE RESULTADOS 3 - : - » . . .
previamente establecidas y asignacién de recursos; Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

VALORACION y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.



Que: El Alt 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificaciéon de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales"

RESUELVE:

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e Implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

PRIMERO: Valorar el puesto de : Técnico de Laboratorio de Agua Potable codigo 7,1,01,05,33,03

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 155 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 100
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 60
COMPETENCIAS 345
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 75
RESPONSABILIDAD 135
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 60
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 580 correspondiéndole el grado 7 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afio dos mil veinte

gobiernoautE E i6 .« S E i,
MAUaDOMCIPAL e
DE_CANTONGUANTE Al cal Ti-A
T
178 (£rAfisei ehrnibd-Lai,- juano ) bi Delfin Quisnpé Apuglién Abg. Evel*i Aguirret-tuena
SUBDIRECTOR DE AGUA POTABLE YA ALCALDeTJEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HU

JEFE INMEDIATO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo: 7,1,01,05,33,02

Denominacién del Puesto:  Asistente Administrativo/a 1
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2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
TITULO

Asistir y apoyar en las actividades ejecutadas en la Unidad de Agua

- : . ] Ciencias en general
Potable y Alcantarillado, aplicando la Normativa Legal vigente. 9

Nivel: No_profesional 2 Bachiller
'Unidad Administrativa: Agua Potable y Alcantarillado 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: -
Especificidad de la No aplica
i abli ici experiencia
Grupo Ocupacional: Sseer:/\?c?ggz Publicoa Municipal de 2 No requerida
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 2 DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal .
C.E: Ciudadania en General Tematl_ca de I'a Atencion al pablico
Capacitacion:
Remuneracion: $ 553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a.-Asiste administratrivamente en la elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.) Secretariado.
b. Realiza oficios, memos y otras comunicaciones necesarias para el desarrollo de las actividades en la Unidad; Secretariado
c. Mantiene actualizado los archivos fisicos y digitales de los planes, planos y proyectos que son ejecutados por la Unidad; Manejo de archivos publicos.

d. Custodia los documentos de la Unidad;

Manejo de archivos publicos.

e. Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato.

9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Ccod..  Denominacion de la

. Nivel
Ref. Competencia

Comportamiento Observable

C6d.. Denominacion de la

Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable



Organizacién de la

21 Informacién
20 Recopilacién de
Informacién
Percepcion de
45

Sistemas y Entorno

54 Instruccion

78 Comprension Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

GOBIETr

raja  Clasifica documentos para su registro.

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Bajo  Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 15

Identifica coémo una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el

Bajo . . Ifi
! trabajo del dia.

Bajo  Instruye a un compariero sobre la forma de operar un programa de computacion. 24

Bai Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones 6
ajo

pertinentes para el cumplimiento.

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisién de Valoracion del Puesto,;, CONSIDERANDO:

NIVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

Trabajo en
Equipo

Conducciones
de Relaciones

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Aprendizaje
Continuo

Orientacién de
Servicio

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo
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Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
comparfieros, clientes y proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
aumentar sus conocimiento basicos.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

DESCRIPCION

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

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

administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervisién de sus resultados
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Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: “Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales”
PRIMERO: Valorar el puesto de Asistente Administrativo/a 1
PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 45
EXPERIENCIA 28
COMPETENCIAS
HABILIDADES DE GESTION 40
HABILIDADES DE 40

COMUNICACION

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

SUBTOTAL

153

238

RESUELVE:
L 71.01.05.33 02 De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
codigo HULU9,53, puestos e implementacion de la latala de remuneraciones de las y los servidores pablicos del GADMCG
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO GRADO QUE LE
PARA ESTE PUESTO CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAIO "
TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 20
ROL DEL PUESTO 25
RESPONSABILIDAD 45
CONTROL DE 20
RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
correspcndiéndole el grado 2 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, a los drez dias del mes marzo del

mommo

VAALZNMVINPALL
M B MumrgE &

AbI1EV A

INMEDIATO

Abg. Evelyn AguirréH
SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Déiligo: 7,1,01,05,31,01

i L, X Director de Desarrollo Econémico,

Denominaciéon del Puesto: f
Social e Intercultural.

ISival' Profesional
Direccién de Desarrollo Econémico,

Unidad Administrativa: Social e Intercultural

Ejecucion y Coordinacién de

Sali Procesos-Directivo 2

Directores, Registrador de la

Grupo Ocupacional: Propiedad, Asesory Coordinador

) AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Potenciar el desarrollo integral del Cantén Guamote, a través de la
prestacion de servicios de calidad y el desarrollo de emprendimientos,
asociatividad y generacién de proyectos que permitan buscar
financiamiento dentro y fuera del Pais, para su ejecucién oportuna.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Pagina 1de 3
Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Administracién de Empresas, Economia, Gestién de

X Desarrollo, Agroindustrias y a fines.
15 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién Publica; Elaboracién, ejecucion,
monitoreo y asesoramiento de proyectos econdémicos,
sociales e interculturales; Aplicacién de Normativa
Legal vigente

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

experiencia

15 4 afios

C.l: Alcalde, Directores, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Grado: 15 QUINCE
fciblto: Cantonal ) o S
C E: Concejo Provincial, MAG, AGROCALIDAD, ONGs, MIES, Ministerio
) de Salud, Funcién Judicial, Comunidades y Ciudadania en General.
Remuneracion: $1.800,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la
Capacitacion:

Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Administracién Publica; Manejo de
equipos de trabajo; Planificacion estratégica; Proyectos.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a.Elabora y presenta la planificacion operativa anual de su dependencia en los plazos y fechas establecidas en el Normativa
Legal

b.Ejecuta, da seguimiento y evalla los proyectos econdémicos y sociales, generados con cooperacion nacional e internacional;

¢. Impulsar programas de capacitacion cultural comunitaria y posibilitar la afirmacion de las identidades y la interculturalidad de
0s actores sociales;

d. Coordinar los programas de voluntariado que se desarrollen en el cantén, con la finalidad de atender a los grupos de
atencion prioritaria;

e.Coordinar los servicios sociales en favor de los grupos vulnerables en coordinacién con otras Instituciones de ayuda social;

/.Prevenir el orden y solucionar conflictos que se presenten entre comerciantes y consumidores en plazas, mercados y mas
sitios de expendio;

g.Supervisar la ejecucion de actividades de las Unidades: Desarrollo Econémico, Servicios Municipales y Sociales, Turismo,
Cultura, Recreacion y Deportes;;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

PDOT; Plan de Gobierno Local; COOTAD; Ley Organica de Participacion Ciudadana

Ordenanzas del GADMCG; Convenios de cooperacion; Convenios de delegacién de competencias y deméas Normativas.

Ley Orgéanica de Cultura y su Reglamento; Ordenanzas aplicables del GADMCG.

Convenios, Ordenanzas aplicables del GADMCG.

Convenios, Normas Técnicas del MIES.

Ordenanzas del GADMCG.

Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal
vigente.



h. Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestiéon organizacional del GADMCG.

Cad..
Ref.

10

13

40

Denominacién de la

Competencia

Orientacioén /
Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Planificaciéon y
Gestion

Generacion de
Ideas

Identificacion de
Problemas

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIEF

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

JAUTONOMO DESCENTRALIZADO MI" MCIPAL
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Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. 5 Denominacién de la A
Nivel Comportamiento Observable Cod.. ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Alt Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas Trabajo en Alt conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
0 y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. Equipo O referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y Orientacion de D tra interé tend I lientes int t id
Alto  debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices Servici Alto d.emuest_ra in eresten a etn Ier a OS_Z 'Zn esl in temos IO 9X ernozcon r;ipl €z,
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros. ervicio iagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo Realiza | . ) i | ¢ "
Alt plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacioén para la Orientacion a los Alt Dea lza ”as acc'gffs necesarias para_cump |r|con as meta% propues as_. |
° aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Resultados 0 fgs_,arro_ ay modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar fa
simultdneamente diversos proyectos complejos. eliciencia
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos Conocimiento |dentifica las razones que motivan determinados comportamlentos en los
Alto organizacionales 16  del Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
' Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Al Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en 19 Iniciati | Se atmlq:jpada las S't.i'amonfj' con una vision de Ia_l(;gotplazo; ac.;tuadpare} crear
° ¢l plan operativo institucional y redefine las estrategias. niciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 5 tF:aesgjgns.able de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso; Dirige y asigna responsabilidades a lo equipos de
HABILIDADES DE 5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de integracion
COMUNICACION y coordinacién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y asistencia.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 5 La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal
ROL DEL PUESTO 7 Integran los procesos gue ejecutan actividades de coordinacién de unidades y/o procesos organizacionales
Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde monitorear,
CONTROL DE RESULTADOS 5

productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

supervisar y evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios;

Define politicas y especificaciones técnicas para los



La Comision de Valoracién del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP. establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:
- val | de - Directdl de Desaffollo EContmito, Botial e 7101 053101 acuercio 3 'os parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Intercultural. CO0IJO  ceereereereei puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores puiblicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 170 40

COMPLEJIDAD DE TRABAJO

TRABAJO

EXPERIENCIA 100 TOMA DE DESICIONES 100
COMPETENCIAS 470
HABILIDADES DE GESTION 10C ROL DEL PUESTO 175
RESPONSABILIDAD 275
HABILIDADES DE 100 CONTROL DE 100
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién estableada en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 885 correspondiéndole el grado 15 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizada 5iun  pal del Cantén Guamote, a los diez dias del me de marzo del

'6fHDelfin_Q¢ istlpe Apuglién Abg. Evelyn Agujnre Buenai
alcacué'del GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO



Direccion de Desarrollo Econémico,

Jnidad Administrativa: Social e Intercultural

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la

. . No se aplica
experiencia

No requerida

C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

C.E: Ciudadania en general.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la

N Atencioén al publico.
Capacitacion: P

Roli Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:
. . Servidor/a Publico/a Municipal de

Grupa Geupacional: Servicios 2

Grada: DOS

Imtlito: Cantonal

Remuneracion: $ 553,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en la Unidad;

b. Colabora en la realizacién y transcripcion de trabajos determinados, proporcionando asistencia administrativa al personal

de la Unidad, segun el caso lo requiera;

c. Realiza la recepcion, registro, clasificacion y despacho de documentos que ingresan y egresan de la Unidad, a fin de

mantener el control y seguimiento correspondiente;

d. Colabora en la ejecucion de eventos, talleres apoyando en logistica que amerite;

e. Distribuye la correspondencia, para que llegue a los destinatrios oportunamente;

f. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmedito, acordes a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

o Denominacién de la .
CF;)(:" c tenci Nivel Comportamiento Observable
ef. ompetencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Word, excel

Manejo de archivos publicos.

Estatuto organico de gestién organizacional y por procesos del GADMCG.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Denominacién de la .
cod.. ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia



Orientacién /
Asesoramiento

Organizacion de la

27 Informacién

Recopilacion de

30 .
Informacion

78  Comprension Oral

81 Expresion Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

Bajo  Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.

GOBIEFt

Bajo  Clasifica documentos para su registro.

Bajo  Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias

Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones

JAUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ UCIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
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Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas Comparte informacion.

Trabajo en
Equipo

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia

Orientacién a los
Resultados

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

Conocimiento . L .
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para

Bajo X - 18 del Entorno Bajo . - o P
pertinentes para el cumplimiento. o J cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos
Organizacional
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 21 Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

NIVEL

convencionales de trabajar.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.

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

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

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

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

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

H W  PUESTO|

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesion ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.



GOBIEFT AUTONOMO DESCENTRALIZADO ML ,CIPAL auine 303
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Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificaciéon de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales"

R . . L. De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo codigo 7,1,01,05,31,02 parame ; S Y 18 de a ¢
puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE

CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 40
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 133
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 243 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad de Talento Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal jtoLCantorTISuamote, a los diez dias del mes de marzo del ai

DIRECCION DE GESTION] wwicwmor
DE DESARROLLO LOCAL GAOf Abg. ETVéyn Atuirre Buenafip

SUBDIRECTORA DE TALENTO HUIi
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GOBIERI AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
tfdigo: 7,1,01,05,31,01
lenominacion del Puesto:  Jefe Forestal Administrar la Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo, e

implementar programas, politicas y proyectos que fomenten el desarrollo

livel: Profesional econdmico del Canton.

Direccion de Desarrollo Econémico,

Inldad Administrativa: Social e Intercultural

lol: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Smpo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 5
C I: Director de Desarrollo Econémico, Social e Intercultural, Servidores y

Trabajadores del GADMCG

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de instruccioén: Area de Conocimiento

TITULO
Agronomia, Forestal, Agroforestal

10 Tercer Nivel 5 afios
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o B L » B
Especificidad de la  Forestacion, Técnicas de produccion, Elaboracion de

experiencia proyectos.
10 1 afio 6 meses

arado: 9 NUEVE 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
tintillo: Cantonal ) ) o ) _ )
C E: Concejo Provincial, MAG, Ministerio del Ambiente, ONGs, Tematica de la  Normas de Control Interno; Contratacion Publica; Administraciéon Publica; Formulacion
Ciudadania en General Capacitacion: y elaboracién de proyectos, planes, programas forestales y econémicos.
jamunaraclén: $986,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

DEIabora y ejecuta proyectos para el desarrollo econdémico del cantébn Guamote; PDOT

i) Impulsa alternativas para fortalecer los diferentes tipos de emprendimientos;

;) Gestiona la suscripcién de convenios para la cooperacion interinstitucional e internacional; COOTAD

Sistemas informaticos, COOTAD, Constitucién de la Republica.

J) Administra la Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo; Administracién de Empresas Agropecuarias.

s) Genera proyectos para potencializar y operativizar los servicios de la Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo;

0 Mantiene areas demostrativas y transferencia de tecnologia Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo;

3) Coordina actividades turisticas y de recreacion de la Granja Totorillas, y Complejo Piscicola de Atillo;

Elaboracion de proyectos, COOTAD.

i) Administra el vivero forestal y demas dependencias de la Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo. Administracién de Empresas Agropecuarias, Administracion Publica.



las que le asigne el Jefe inmediato.

Cod.. Denominacién de ia

Ref. Competencia

Planificacion y

10 Gestion

17 Monitoreo y Control

Pensamiento
20
Conceptual

Habilidad Analitica
(andlisis de

23 prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

Recopilacién de

29 .
Informacion

FACTOR

11. COMPETENCIAS

GOBIER DAUTONOMO DESCENTRALIZADO MI ICIPAL
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i) Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el estatuto organico de gestién organizacional del GADMCG y Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal
vigente.
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. 6 D inacién de |
Nivel Comportamiento Observable cod.. enommacmn_ 0 Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinaciéon y verificando informacion para la 1 Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo Se considera que es un
aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
simultdneamente diversos proyectos complejos. con otras areas de la organizacion.
Medio Monitores el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 4 Orientacion de Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con rapidez,
cumplimiento de los mismos. Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la Orientacion a los Modifica | stodos de trabai ’ . Actd I
Medio experiencia. Utiliza y adapta ios conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas 8 R ltad Medio odifica los Imeg (;S e ra Na]o palra Consfg;'r rzejoras. ctua para fograry
en la ejecucion de programas, proyectos y otros. esultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo Conocimiento ) Identifica, de_scrl_be y,utlllza las relac_lones de poder e |nf|ue_n0|a_ existentes
Medio 17 del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la
de programas y proyectos. L o
Organizacional institucion.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles (Obtiene informacién en 19 Iniciativa Alto  oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.) Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
OTROS FACTORES DE VALORACIQN DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planl_flcamon y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo
HABILIDADES DE ) - . . ) ) -
COMUNICACION 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestién institucional.

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

Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitores
y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
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Sue: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
asta Ley.

3ue: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
Jisefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

3ue: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
cuestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

3ue: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Due: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
aborales”

RESUELVE

L De acuerdo a los pardmetros estableados en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
3RIMERO: Valorar el puesto de : Jefe Forestal codigo 7,1,01,05,31,01 puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

3 Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO
CONDICIONES DE %0
o 155
INSTRUCCION FORMAL COMPLEJIDAD DE TRABAJO 120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TCIVA DE DESICICNES 80
COMPETENCIAS 365
HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE CONTROL DE 50
60 RESULTADOS

COMUNICACION
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
correspondiéndole el grado 9  valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pulblicos del Gobierno

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 690 Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia-una vez gue €l 88fiar Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa

Bado en la oficina dé Ta Unidad Administrativa de Falento I-iumanb éjé{ \rﬁn?jgmo Auténomo Descentralizado MuniciPaI del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de magzo dsLafiodes-
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DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7,1,01,05,31,05 Nivel de Instruccién: Area de Conocimiento
Denominacién riel Puesto:  Técnico/a Pecuario TITULO ) o ) )
Desarrollar y ejecutar programas y proyectos de produccién pecuaria con Zootecnia, Veterinaria, Industrias Pecuarias,
el fin de optimizar los materiales y recursos dentro del area pecuaria. o . Agropecuaria, Agronomia.
Nivel: Profesional B Técnico Superior.
Unidad Administrativa: Desarrollo Econémico 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucién de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: . . ) 9
Especificidad de la  Manejo de especies menores y mayores, elaboracion
experiencia de proyectos.
Grupo Ocupacional; Servidor/a Puablico/a Municipal 4 . ) ) . ) . B 4 afios
C.I: Jefe inmediato, Direccién de Desarrollo Econémico, Social e
Intercultural, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: 8 OCHO 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal
C E: Concejo Provincial, Ministerio del Ambiente, MAC, ONGs, Tematica de la  Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Administracion Publica; Formulaciéon
Ciudadania en General. Capacitacioén: y elaboracién de proyectos, planes, programas.
Remuneracion: $ 901,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Desarrolla y ejecuta planes programas y proyectos de produccion pecuaria;

PDOT, elaboracién de proyectos.

b. Asesora y monitorea las actividades que desarrollan los Trabajadores Agricolas, Trebajadores Forestales de la Granja

Totorillas;
c. Elabora informes técnicos sobre las actividades desarrolladas;

d. Administra la Granja Totorillas y el Complejo Piscicola Atillo previa disposicion del Jefe inmediato;

e. Elabora y ejecuta planes, programas, talleres de promocién pecuaria en las diferentes comunidades del cantén;

f. Gestiona ante organismos gubernamentales competentes sobre la ejecucién de programas de cooperacion interinstitucional

COQOTAD.

para el desarrollo econémico de la Granja Totorillas y el Complejo Piscicola Atillo;

g) Elabora manuales de manejo de sanidad agropecuario;

Normas Agropecuarias vigentes.

h) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmediato.

e e e - [ = S — -
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Cod.. Penominacion de Ia . Comportamiento Observable Cod.. penominacion deta Comportamiento Observable

Ref. Competencia

Ref. Competencia



1

14

20

29

80

Planificacion y
Gestion

Generacion de
Ideas

Pensamiento
Conceptual

Recopilaciéon de
Informacion

Expresion Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de ;raubiajt;) en Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
la informacién. quip abierta para aprender de los demas.
Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y Orientacion de Medi Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
econémicos. Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la Orientacion a los Modifica | stodos de trabai ’ . Actd I
Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas Medio odifica os metodos de tra ~a]o para conseguir mejoras. Actua para fograry
; ) Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méxima y Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 17  del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.) Organizacional institucion.
~ Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a los I ) Se adelanta y se prepara para los ac_optgmmlentos que puede_n ocurrir en el
Medio receptores 20  Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
’ distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectia con flex_lk.')_lhdad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.
HABILIDADES DE . . ) . ! ) o
COMUNICACION 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestion institucional.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitorea

GOBIEFL j AUTONOMO DESCENTRALIZADO MI
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Es capaz de administrar simultdineamente diversos proyectos de complejidad media,

VALORACION Y CLASIFICACION DIL PUESTt

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

3CIPAL

Pagina 2 de 3

Fecha: 10/03/2022
Revisién: 01-2022

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora

y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que; El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprob6 en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.
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Que EI 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfifi Quishpe Apugllién en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°C10 A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Orgéanico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que- El literal d) del Art 52 de la Ley Orgénica dei Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales"

RESUELVE:
- r i n . . 7 e De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2.5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanzﬁﬂgue regula la clasificacién, valoracion cié
PRIMERO: Valorar el puesto de : Tecmco/a Pecuario codigo 7,1,01,05,31,05 puestos 0 imptementadén de la tab,a de remuneradones de las y los servidores publicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DFSICICNES 80
COMPETENCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 630 correspondiéndole el grado 8 valoracion de puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afio dos mil veinte y (

DROOONCEGSS»
ring. Juan Goyes CEEAROLOr

JEFE FORESTAL GAG\ICCi* Sr Delfin QCiisbpé Apuglion
JEFE INMEDIATO ALCALDE BEC GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTCHUMANO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

CSdluai 7,1,01,05,32,02

Denominacion del Puesto:  Administrador de Plazas y Mercados

Profesional acorde a la Normativa Legal vigente.

Nivel.
. - . Direccion de Desarrollo Econémico,
minidad Administrativa: )

Social e Intercultural

Rol: Ejecuciéon de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor/a Puablico/a Municipal 4

Administrar eficientemente las plazas y mercados del cantén Guamote, a
fin que se desarrollen las actividades econémicas de forma ordenada y

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.I: Jefe inmediato,Unidad de Planificacion Urbana, Direccion de 8

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Administraciéon de Empresas, Economia, Contabilidad.
8 Técnico Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

experiencia

Administraciéon Publica, Administracién de Empresas,

Planificacion estratégica.
4 afios

Desarrollo Econémico, Social e Intercultural, Servidores y Trabajadores

J b Hbi B OCHO del GADMCG
Ambito: Cantonal
C E: AGROCALIDAD, Cuerpo de Bomberos, Comerciantes, Ministerio de
. Salud Publica, Ciudadania en General.
Remuneracion: $901,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Administracién Publica, planificacién
y ordenamiento de mercados, plan de marketing, plan de negocios,estudios
socioeconémicos, COOTAD.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Realizar inspecciones en los puestos de venta dentro de las plazas y mercados;

b.Verificar las patentes para la apertura y el funcionamiento de los locales comerciales en el cantén Guamote;
c.Verificar las patentes para ejecutar las actividades comerciales dentro de las plazas y mercados;

d. Emitir informes técnicos sobre la disponibilidad del espacio dentro de las plazas y mercados para posibles nuevos puestos;

e. Capacitar a la ciudadania para la comercializacién de productos y alimentos;
f.Socializar a la ciudadania las buenas practicas de manufactura, relaciones humanas y trato al consumidor;
g.Capacitar sobre los derechos y obligaciones que tienen los Comerciantes en el ejercicio de sus actividades;

h.Vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas sobre el funcionamiento de plazas y mercados y demas Normativa Legal
aplicable.

i Organizar y controlar en coordinaciéon con el Comisario Municipal el comercio formal e informal, en las ferias, plazas,
mercados y espacios publicos;

j. Proponer acciones para el control y cumplimiento de las ordenanzas municipales, reglamentos y deméas normativas legales
vigentes;

k.Actualizaciéon permanente de catastros en fisico y digital de las patentes municipales; ocupacién de la via publica; locales
comerciales, arriendos, olaza de rastro v camal municipal:

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Ordenanza de uso, ocupacién,administracién de las plazas y mercados del cantén Guamote.
Ordenanza que determina la recaudacion de las patentes municipales del GADMCG.

Ordenanza que determina la recaudacion de las patentes municipales del GADMCG.

Ordenanzas del GADMCG.

Ordenanza de uso, ocupacion,administracion de las plazas y mercados del cantéon Guamote.

Ordenanza de uso, ocupacion,administracion de las plazas y mercados del cantéon Guamote.

Ordenanzas del GADMCG.

Ordenanza de uso, ocupacién,administracion de las plazas y mercados del cantén Guamote.

Ordenanza de uso, ocupacién,administracion de las plazas y mercados del cantén Guamote.
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/Socializar y capacitar a la ciudadania en los aspectos de buenas practicas de manufactura, comercializacién de productos y
alimentos; relaciones humanas, trato al consumidor, ordenanzas sobre el funcionamiento de plazas y mercados;

m. Autorizar la disponibilidad de puestos para los nuevos Comerciantes en coordinacién con el Comisario Municipal

n. Las demaés establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas
del GADMCG y Normativa legal vigente.

cod..
Ref.

11

14

20

29

80

Denominacién de la
Competencia

Planificacion y

Gestion

Generacion de
Ideas

Pensamiento
Conceptual

Recopilaciéon de
Informacion

Expresiéon Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ICIPAL

10.
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Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional del GAD Municipal de Guamote.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

i i cé6d.. Denominaciéndela )
Nivel Comportamiento Observable .
p Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, Trabaio en Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de 8 Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
: - Equipo . .
la informacién. abierta para aprender de los demas.
Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y Orientacién de Medi Identifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones se
econdémicos. Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la Orientacion a los Modifica | stodos de trabai ’ . Actd |
Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas R Itad Medio oditica los Ime(;) %S e tra ?JO pe}ra Consfg;'r r_rée]oras. Ctua para fograry
en la ejecucion de programas, proyectos y otros. esultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima y Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en 17 del Entorno Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la
periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.) Organizacional institucion.
. Comunica informacién relevante. Organiza la informacioén para que sea comprensible a los I ) Se adelanta y se prepara para los ac_optgmmentos que puede_n ocurrir en el
Medio receptores 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales Aplica
P ’ distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectia con ﬂex_lb_llldad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los
resultados de las propias actividades del puesto.
HABILIDADES DE . - ) . ) . -
COMUNICACION 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO " 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO 4

CONTROL DE RESULTADOS 4

Responsable de los resultados del equipo de trabajo;
y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos;

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

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

Monitorea



_a Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
asta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
ouestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Oue: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales”
RESUELVE:
. De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11.12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Administrador de Plazas y Mercados codigo 7,1,01,05,32,02 puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 126
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETE MCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100 8
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 80
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
630 correspondiéndole el grado 8 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: ) i - 3
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Taiontr. Hnmann Hpl Gnhinrnn Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote. a los diez dias del mes de maj

DIRECCION DE GESTION s
DE DESARROLLO LOCAL =.CG"
o GADMC GUAMOTE
jrtiz Naigua -
Desarrollo econémic Ss-DslfinJQuiéfipe Apuglién Abg. Evelyn AgujrTé'tjj¢enaflo_

JEFE INMEDIATO ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO !



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 5 MISION

Cadigo: 7,1,01,05,32,01

Denominacién del Puesto: Inspector Comercial

Nivel: Profesional Municipales.

. . . Direccion de Desarrollo Econémico,

Unidad Administrativa: :
Social e Intercultural

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 4

Ejecutar procesos de apertura, control y cierre de patentes de locales
comerciales y via publica en cumplimiento de las Ordenanzas

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.lI: Jefe inmediato, Direccién de Desarrollo Econémico, Social e B

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de instruccioén: Area de Conocimiento
TITULO
Administracién, Economia, Ciencias en general.
8 Técnico Superior.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la

experiencia

Contabilidad, comercio, marketing, administracién
publica, proyectos.
4 anos

Intercultural, Comisaria Municipal, Administrador de Plazas y Mercados,

Grado: 8 OCHO Direccién Financiera, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Ambito: Cantonal

C E: Cuerpo de Bomberos, Comerciales, Ciudadania en general.
Remuneracion: $901,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Administraciéon Publica; Formulacion,
elaboracion y ejecucién de proyectos, planes, programas.

Tematica de la
Capacitacion:

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a. Genera rubros y patentes municipales con su informe respectivo;

b. Realiza la emision de carnet a los Comerciantes;
c. Revisa y verifica el catastro comercial para la emision de notificaciones a los Comerciantes de via publica y patentes

coordinando con la Comisaria Municipal y Administrador de Plazas y Mercados;
d. Desarrolla y ejecuta talleres de capacitacion sobre las patentes municipales;

e. Elabora y ejecuta propuestas de recuperacion de cartera vencida de las tasas, impuestos y contribuciones del GADMCG;

f. Genera informes para la apertura y el cierre de las patentes y uso de la via publica;

g. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne su Jefe Inmediato acorde a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cod.. Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Ordenanza que determina la recaudacion de las patentes municipales.
Ordenanza de uso y ocupacion de la via publica.

Ordenanza que determina la recaudacion de las patentes municipales.
Ordenanza que determina la recaudacion de las patentes municipales.

Ordenanza que determina la recaudacién de las patentes municipales, Cédigo Organico Tributario.

COOTAD, Ordenanza que determina la recaudacion de las patentes municipales.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la

Caod..

Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable



4 GOBIERt.J AUTONOMO DESCENTRALIZADO MI ICIPAL

Pagina 2 de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022
e iz Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Planificacion y ) ) - ; : N Trabajo en ) ) - o P - -
11 Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de 2 Equi Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
la informacion. quipo abierta para aprender de los demas.
Generacion de Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y Orientaciéon de Medio Identifica las necesidades del diente interno o externo; en ocasiones se
1 Ideas econémicos. ° Servicio : anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
. Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la . - o . ; : ) ,
Pensamiento ) U - L o ) Orientacién a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acta para lograry
20 Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas 8 Medio . = .
Conceptual . > Resultados superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
o Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Recopilacion de ) S I, : : . } ) - ) S ; P
29 Informacion Medio mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en 17 del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.) Organizacional institucion.
L -, ) ) ., ) Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
- . Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a los L ) . - . .
80 Expresion Oral Medio 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
receptores. - ) s f
distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 3 El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y los

resultados de las propias actividades del puesto
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE

COMUNICACION 3 Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
12. COMPLEJIDAD ! y quemp ap gos octp
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa incidencia en la gestion institucional.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestién de los procesos.
13.
RESPONSABILIDAD i io: it ificaci &cni ici i i6 . i
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo; Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos; Monitores

y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

WTffDRACION Y CLASIFICACION DEEPUEST:i

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: ElArt 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: EI Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.
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Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias
laborales”

RESUELVE:

De acuerda a les parametros establecidos en los Articulas, 2,5,7,10,11,12.13y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesta de : Inspector Comercial codigo 7.1,01,05.32,01 puestas e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicas del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
) CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 140 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
120
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 330
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100
RESPONSABILIDAD 180
HABILIDADES DE CONTROL DE
60 80
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacién,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 630 correspondiéndole el grado 8  valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gohierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humana del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del mes de rpat-zu ifel ai

DIRECCION DE GESTION |
_ DE DESARROLLO LOCAL
Tiz N*rtigua

: DESARROLLO ECONf GADMC GUAMOTE .St.-Delfin Qujsbpé-Apuglion Abg. Evélyn Aguim
JEFE INMEDIATO ALCALDE-DELGADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cédigo:

Denominacién del Puesto:

Nivel:

Unidad

Ral:

Administrativa:

Grupa Ocupacional:

Grado:

Ambito

Remuneracion:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Fechar 2018-00-20
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORAaON Y O OSIFICACIONDEL PUESTO

7.1.01.05.36.07

Gestar da Safad

Me Profesional

Dmsccfén da Desancla Local

Técnico

Servidar/a Puhlicas’a Municipal de
Apoyo 2

A (CUATRO]

Cantonal

S «22,00 USD.

= Desainala piafias, probanas y proyectas da salud

h Fhhnniy«pciia el plan da capacitacién dngdo a vohiiaiios de sahd, Vetaras de conuradados. parteras y

yachegs

c.- Asesora a las airforidades mneipafes ar temes inherentas a h safad preventiva.

Ccod..
Ref.

O*ncmin-riér da la
Campalenda

Estratégico

Concaotual

2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccién: Area da Ccnoclrrlento
Planifica, desairéla y evalua los planes proyarras o proyectes de 1 TITULO

) ) Effacacifin para fe Safari
gestion de safad para meforar tas estandares efe vida y de safad de

la poblacién guamo tafia

SEGUMEQ MVEL

Técnica 2 altos
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

Erfacecaén y Promocion de safad
experiencia

8 mease

C.l:Jefe inmMfiatfl. Sida» srentaras departaum ita fes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

. X Planificacién estratégica, M etkau trartictanfll y ancestral
C.Ej Instituciones péablcas y privadas. Maiiatario de Safad. ONQ.s, Tematica da le

p . Ordenanzas nuacipatas, normativas tagalas vigeréns
Pien ldanMcnm 1. Usién M m fel Capacitacion: P 9 9

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

d -Planifica, dasaaoh y orffniza ferias, talaras correspondentes al area de sahjd en coordnacsan cor institucianes

irMofacradas con la salud.

a - Fiadora, ojacuti y nonitorna el PQAy PAC de le Unidad da Safad

f.- Y kxbs fas derrds dispuestas por el Jefe imedata, acerd s lanatuatazi de puesto, a las feyes, regfaiiBitus
y nomwfivis legales vigentes

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CGNDUCTUALES

Cid . Denominacion de
Comportamiento Obiervable Comportamiente Ohaorvsfale
Ref la Competencia
PnniBue la cotaharacién de los dsfirtns jrfegsites del eayapn Valora
Comprende las cantaos del entorno y esta en fe capacidad de proponer planes y Trabajo en irteg yap
sinceramente tas ideas y experiencias di los dem4s: mantiene ui actitud
programas dn mnjnmrmitn cnnteun
amorta pera a prendar dn fes demas
drala situaciones pieseifes trizando los conocareentes teéricos o adgirirfais con la .
: Actife a partir tte tas rerrjenméaentos de los cfeites, ahedierda populas
paperientas 10U a y adapta los conceptos o principios adatadas para solucionar Baje
estandarizarte s a sus defrondas

probferras en fe ejecucion de pogamas, proyectes y otros.

Identihni procflomriiDs alernatovas pera apoyaren fe entrega <ta productos o
servicias a los efierdes ik ihiys

Mortifica su carrpartarriento para adaptarse a fe situacién a a las
personas. Decide tyrf hacer en funcian de fe sitmcion

i



. Conocimiento dertifiea, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existenles
Pensamiento Utiliza conceptos basicos, sentido comdn y Ja experiencias vividas en ia solucion de o
21 . 17 del Entorna dentro de la institucién, con un servido claro de lo que que es influiren la
Conceptual problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto -
organizado nal nstitucion
. Ce mimica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a Aprendizaje Martiene su formacion técnica Realiza una gran esfuerzo por adquirir
xpresion Oral 23
los receptores. Continua nuevas habilidades y conocimientos

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

EACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

HABILIDADES DE GESTION 2 El trahajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE COMUNCACIO 1 El puesto requiere de una rea minima de contactos de trahajo; Las actividades gje realiza estan oriertiadas a asistir las necesidades da otras
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desairala las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que impicar baja pasibidades de riesgos ocupacicnales
11, COMPLEJIDAD
PEL TRABAIO TOMA DE DEStCIONES 1 Las tfecisianes dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en ta gestion instilletonal
RQL DELPUESTO 3 Integran tos puestos que proporcionan soparle técnico en una rama u oficio determinada de acuerda a los requetimientas de las procesos organizadonales
12.
RESPONSABILIDAD CONTROL DE RESULTADOS 1 Respansabe de los resultados especificos del puesto y asiryiacién de recursos sujeto a supervision de sus resultarles

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision de Valoracion del Puesto carrfcrmarta segin la prescrito en el Art 9 de la Ordenanza SLElGutiva que Regiia la Subrireacion de Talento Lfcvnano institucional, CONSIDERAME

Que EIAri 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjurio de normas estandarizadas para analizar, describi, valorary clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales disedaran y aplicaran su propio sutisistema de ctasHicadén de puestos”
Que en el Capitulo IV del leqtamentc de la LOSEP Art. 162 y subsigueries establece la clasificacion de puestos del servicio pttolicc

Que: la Seccién I, Secciéon Ily Secciéon Il de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Suhdireceten de Talento i-fcjmano del Gobierno Auténomo Descentralizado Mimicipal del cantéon Guarmte; establece la forma de Clasificaciony
Valoracion de Puestos de la institucion.

Que: la Subdirecciéon de Talenlo Humano Municipal ha presentado la descripciéon dsl puesto que artfecede en este documento

RESUELVE:

PRMERQ: Valorar el puesta de : Gestar de Salud coédigo 7.1.01 05 36 07 de acuerdo a les parametros establecidos en los Afilenles, 2,7,10,11,12,13 y 14 de ta Ordenanza Sustitutiva



que Regula la Subdireccion de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Gis mote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAIE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO GRADO QUE LE
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO CORRESPONDE A ESTE
i PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 85 CONDICIONES DE 40 PUESTO

COMPLEJDADDE ~ TRABAIO 60
TRABAJO
EXPERIENCIA 38 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 183

HABILIDADES DEGESTION 40 ROI DEL PUESTO 75 338 4
RESPONSABILIDAD 95

HABILIDADES DE 20 CONTROL DE 2

COMUNICACION RESULTADOS

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 338 correspondiéndole el grado 4 deacuerdo a laescala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 14 de la Ordenanza Sustitutiva

que Regula la Subdireccion de Talento Humano de la institucion.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa establecida en el Art. 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccion de

Talento Humano de la institucion.



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
132,221
COMISARIO MUNICIPAL

Profesional

Gestion de Desarrollo Local e
Intercultoral

Ejecucion de Procesos

Servidor/a Publico/a Municipal 6

Cantonal

$ 1.086,00 USD.

Desarrolla el Plan Operativo Anual Cepartamental;

GOBIERNO

2. MISION

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas legales vigentes
realizando controles e inspecciones para el normal funcionamiento del
orden publico de acuerdo a la ley y ordenanzas municipales.

RELACIONI

C.I: Director de Gestién y Desarrollo Local, Direccién de Planificacion y
Ordenamiento Territorial, Personal de la Unidad.

C.E: Comisaria de Salud, Intendencia, Comisaria Nacional y ciudadania

en general.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVID

fONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Fecha: 04/01/2021
Revision: 03

4. INSTRUCCH
Nivel de Instruccién:

10 TITULO
TERCER NIVEL Derecho, Administracién de Empresas

Tercer Nivel 5 afios

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la

experiencia

Leyes y Normas de la Republica del Ecuador,

COOTAD.
10 2 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA*

Tematica de la

o Leyes, Ordenanzas, Resoluciones administrativas
Capacitacion: Yes, ’

ADES ESENCIALI

6.- Elabora informes fécnicos sobra las actividades ejecutadas, mismos que son remitidos al Jefe inmediato;

Organiza, realiza inspecciones y controles para determinar que la ciudadania cumpla la normativa que la Municipalidad ha 7.- Elabora informes sobre incumplimientos de las Ordenanzas Municipales y los remite al Jefe inmediato y al Juez de

tableado;

Controla que se de estricto cumplimiento a las ordenanzas municipales y demés reglamentos, resoluciones y normas

jales vigentes;

Sancién:

3.- Realiza otras actividades encomendadas por el alcalde en el marco de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el

estatuto organico y normativa legal vigente.

Elabora el cronograma de actividades de trabajo del personal a su cargo, controla su cumplimiento y emite las informes

(respondientes;

Controla la ocupacion de la via publica;

8. COMPETENCIAS TECNICAS

«B

9. COMPETENCIAS CONDUCTUAucS

6d.. Denominacién de la . . Cod.. Denocniraddn de la
. Nivel Comportamiento Gbservahle . . i c tamiento Ob bl

(ef. Competenma p Ref. Competenua Nivel omportamiento servable

Desarrolla Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo Valora
2 estratégico del Medio colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién Promueve acciones de , Trabajoen Medio sinceramente las jdeas y experiencias de las demas; mantiene un actitud

Equi A ;

Talento Humano desarrollo quipo ahierta para aprender de los demas

Pensamiento Medio  COMPrende los camhlos del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas Conocimiento Viedi Lder;tlflcda, ldelscrt{tt)e y utiliza las relagz)nef de (;)otlier e influencia $I><|§tentltes
8 - ) ) ) del Ent

Estratégico de mejoramiento continuo 17 el Entorno edio dentro de la institucion, cor un sentido claro de lo que que es influir en la

irada por.

(0]

Ahg BEvpfyn Aquirre Rurr.nfin

rganizacional institucion

0j 1de 3

ANALISTA DE TALENTO HUMANO



JONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP > Pégina 2 de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 04/01/2(21
ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO Revision: 03
) - ) Se adelanta y se pj epara para los acontecimientos que pueden ocutrir en €l
17 Monltoreo y Control IMpdin Man torea el progreso _de los clanes y proyectos de |a unidad administrativa y Legura o 20 Iniciativa Medio corto plazo. Crea Goortunidades o minimiza problemas potenciales, diptica
cunMimiento de los mismos. - ) N, i
distintas formas de trabajo con una visién da mediano plazo.
a7 Juicioy Tona de Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten comparar 2 Aprendizaje Medi Mantiene su forma pién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Decisiones patrenes de hechos ocurrido!: con anterioridad. Continuo €0 habilidades y conocimientos.
80 Expresion Oral Media Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea compr ensible a los 9 Orientacion a los Bajo Realiza bien o corr adamente su trabajo.
receptores. Resultados
09 ROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SKBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla ei cumplimento de las actividades y resultados de los puestos de

trabajo a rsu cargo.

10. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orien arlas a

COMUNICACION 4 brindar af oyo técnico especializaco.
CONDICIONAS DE TRABAJO 4 Desarrallii las actividades en corteteiones de trabajo ambie itales y fisicas que impli :a considerables riesgos ocupacionales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 3 Latoma ce decisiones requiere de un andlisis descriptivo, xan moderada incidencia en la gestion institucion a.
ROL DELPUIrSTO 5 Integran | tiestos que ejecutan act vidades profesionales agregando valor a los proc uctos y/o servicios que rjenera la unidad o procero organizacional.
12.
RESPONSABILIDAD
CONTROL Di: RESULTADOS 4 Responsable de los resultados de equipo de trabdlo; Presione politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y aagnacion de recursos; Vlonitoreay

supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productasy servicios.

La Comision de Valar acién del Puesto conformada segln lo prescritoi n el Art 9 de la Ordenar za Sustiutiva que Regua la Subdireccién de Taento Humano institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 déla -OSEP, establece que cl subsistema de clasificacién depuestos delservcio publico es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, descriair, valorar y clasificarlo:, puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la |.OSEP establece la Obi gatoriedad del subsistema de clasificacion; indlciindo en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de los Getriemos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especi ales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos*.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprolio en sesion ordinaria de 19 dejunio y sesion ex raordinaria del 05 dejuila del dos mil dieciocho erdenmza que regulala clasificacion, vakaracio r de
puestos e implementécion de latabla de remuneraciones de las y los sanridores publicos del Gibiemo Auténomo Descr ntralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 25 de septiembre del 2020, el Sr. DeH n Quishpe Apugllén en ;u calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resoljdén administrativa N°051-A-GADMCG-2020, per la cual expide el Estat uto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno AuténomoDescentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del i rt. 52 de la Ley Organice del Servicio Publico, es ablece como obligacién de la UATH: “Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos

institucionales, con ei jfoque en la gestién competencias laborales”

ANALISTAm ®ALENTO HUM



PRIMERO: Valorar el puesto de :

GOBIERNO VTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIP

DEL CANTON GUAMOTE

Fecha: 04/01/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO Revisi6n: 03

COMISARIO MUNICIPAL codigo

RESUELVE:

132221 De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2.5,7,10,11,12,13y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion
e de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR

COMPETENCIAS

-adr. por:

SUBFACTOR

INSTRUCCION FORMAL

EXPERIENCIA

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

PUNTAJE

ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR
155
COMPLEJIDAD DE
TRABAJO
70
385
80
RESPONSABIUDAD
80

SUBFACTOR PUNTAJE
ASIGNADO

CONDICIONES DE 80
TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 60
ROL DEL PUESTO 125
CONTROL DE 80
RESULTADOS

Abfl Fvelyn Agujrre Butmano

SUBTOTAL
TOTAL PUNTAIJE ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE

PARA ESTE PUESTO
PUESTO

140

730 10
205

F@deeS



GOBIERN 1UTONOMO DESCENTRALIZADO MUNI AL Pagina 1de 3

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revisién: 01-2022
DESCRIPCION. VALORACION Y CLASIFICACION DEL PI KSTQ
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7,1,01,05,33,01 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
Denominacion del Puesto:  Asistente Administrativo TITULO

Proporcionar soporte administrativo y de secretariado para contribuir al

funcionamiento de la Unidad. Ciencias en General

Nivel: No_profesional 2 Bachiller
Unidad Administrativa: Comisaria fi. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS I Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la .
. . . ) ) No se aplica

G o ional: Servidor/a Publico/a Municipal de . experiencia

rupo Ocupacional: Servicios 2 No requerida

C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Grado: DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal »
C.E: Ciudadania en general. Tematl_ca de la Atencién al pablico.
. Capacitacion:
Remuneracion: i $ 553,00 USD.
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
a. Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los requerimientos generados en la Unidad; Word, excel
b. Colabora en la realizacién y transcripcién de trabajos determinados, proporcionando asistencia administrativa al personal
de la Unidad, segun el caso lo requiera;
c. Realiza la recepcion, registro, clasificacion y despacho de documentos que ingresan y egresan de la Unidad, a fin de Maneio d hi bli
mantener el control y seguimiento correspondiente; anejo de archivos publicos.
d. Colabora en la ejecucién de eventos, talleres apoyando en logistica que amerite;
e. Distribuye la correspondencia, para que llegue a los destinatrios oportunamente; - - o
Estatuto organico de gestion organizacional y por procesos del GADMCG.
f. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Jefe inmedito, acordes a su puesto.
9. COMPETENCIAS TECNICAS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. b inacién de | . .
Cod.. enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable cod.. Denommamn.de Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia Ref. la Competencia
Orientacién / Trabaio en Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza
Bajo  Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja. 3 J Bajo la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,

Asesoramiento Equipo

mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.



27

30

78

81

Organizacion de la
Informacién

Recopilacion de
Informacién

Comprension Oral

Expresion Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

GOBIER"

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUfMIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Orientacion a los

pagina 2 dg 3

Fecha: 10/03/2022
Revisiéon: 01-2022

Bajo  Clasifica documentos para su registro. g Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
) i - . . Orientacion a los A ) ) )
Bajo  Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 9 Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. . ) . . . Conocimiento - o .
Baio Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones 18 del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
! pertinentes para el cumplimiento. o Y cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
’ . ’ - . S ~ Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. 21 Iniciativa Bajo : )
convencionales de trabajar.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
HABILIDADES DE 2 Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia en la gestion institucional
ROL DEL PUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de ios resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

La Comisién de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

ALORACION V CLASIFICACION DEL PUESTO

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,

disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobé en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de

puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucion administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos Institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales"

RESUELVE:



PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo
PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR
ASIGNADO
INSTRUCCION FORMAL 45
EXPERIENCIA 28

COMPETENCIAS

HABILIDADES DE GESTION 20

HABILIDADES DE

COMUNICACION 4

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

GOBIERL

SUBTOTAL

243

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUK .PAL

s de 3
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 10/03/2022
UNIDAD DE TALENTO HUMANO Revision: 01-2022

codigo 7,1,01,05,33,01

De acuerdo a los parametros establecidos en los Articulos, 2,5.7,10,11.12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e jmplementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO
CONDICIONES DE 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO %0
TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 20
ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
CONTROL DE 20
RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
correspondiéndole el grado 2 valoracién de puestos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidote* publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

, Ot C/*. !

.Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del G&nton Guamote, a los diez dias del mes de marzo del apti dos mil vei

S

Ing. Juan Salazar Lorofia"
COMISARIO MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO

Abg Evetyr/Agujrre(Buenafio

'‘GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO'



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

G&fligni 7,1,01,05,32,01

Denominacién del Puesto:  Administrador del Camal Municipal

Hhwl: Profesional
BdiDbB Administrativa: Direccién de Desarrollo Econémico,
di ministrativa: Social e Intercultural

Pop Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacion: Servidor/a Publico/a Municipal 6

GOBIER ) AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON GUAMOTE

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

2. MISION

Prestar el servicio de faenamiento de animales con estricto cumplimiento
de las Normas emitidas por AGROCALIDAD y demas Instituciones
reguladoras, a fin que los ciudadanos del cantéon Guamote y del Pais
comercialicen productos carnicos de calidad que cumplan con todos los
parametros de higiene y salubridad.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Pagina 1 de 3
Fecha: 10/03/2022
Revision: 01-2022

ML  JCIPAL

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO B . .
Administracion de Empresas, Economia, Comercial,

Zootecnia, Agroindustrial,Ciencias en General.
10 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la Administracién Publica, manejo de equipos de trabajo,
experiencia manejo del manual de BPM.

10 lafio 6 meses

C.I: Jefe inmediato, Direcciéon de Desarrollo Econémico, Social e
Intercultural, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Gado: 10 DIEZ

Ambito: Cantonal

C E: AGROCALIDAD Ministerio del Ambiente, MAC, Ciudadania en

General.

Remuneracion: $1.086,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADEMLES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a) Aprobar la liberacién y despacho Gnicamente de los subproductos carnicos aptos para el consumo humano;
b) Capacitar al personal en temas sanitarios y de inocuidad de alimentos;
c) Realizar el control de ingreso y las formas de faenamiento de carnes y productos carnicos;

d) Verificar que el medio de transporte a ser utilizado para el traslado de los carnicos y subproductos sean vehiculos
autorizados por la Agencia de Control;

e) Notificar al 6rgano desconcentrado competente la sospecha o confirmaciéon de enfermedades de declaracién obligatoria;
f) Registrar los pesos de los animales faenados para efectos de control del SRI;
g) Realizar un estricto control sobre la calidad del ganado que se faena y se expende;

h) Presentar propuestas y proyectos, en lo que respecta a su area y gestionar ante organismos competentes;

i) Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional del GAD
Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la
Capacitacion:

Normas de Control Interno; Contrataciéon Publica; Administracion Pablica; Normas
emitidas por AGROCALIDAD.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Resoluciones de la Agencia de Regulacion y Control FITO y ZOOSANITARIO "Manual de procedimientos para la regulacion
y control de Médicos Veterinarios autorizados en los Centros de Faenamiento"; BPM.

Ley Organica de Sanidad Agropecuaria, Manual de Buenas practicas de manufactura.

Reglamento General de la Ley Organica de Sanidad Agropecuaria.

Manual de Buenas practicas de manufactura.

Ley Organica de Sanidad Agropecuaria.

Estadistica

Ley Organica de Sanidad Agropecuaria

Resoluciones de la Agencia de Regulacion y Control FITO y ZOOSANITARIO "Manual de procedimientos para la regulacion
y control de Médicos Veterinarios autorizados en los Centros de Faenamiento”; BPM.

Estatuto Organico de Gestién Organizacional del GAD Municipal de Guamote; Ordenanzas del GADMCG y Normativa legal
vigente.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Ccad.. Denominacion de la
Ref. Competencia
10 Planificacion y
Gestion

Generacion de
13
Ideas
Pensamiento
20
Conceptual
Recopilacién de
29 >
Informacién
80  Expresién Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y
Medio mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Medi Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a los
edio receptores.
SUBFACTOR NIVEL
HABILIDADES DE GESTION 4 :
trabajo a su cargo.
HABILIDADES DE 4
COMUNICACION brindar apoyo técnico especializado.
CONDICIONES DE TRABAJO 3
TOMA DE DESICIONES 4
ROL DEL PUESTO 5
CONTROL DE RESULTADOS 4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo;

GOBIEPMO AUTONOMO DESCENTRALIZADO M'AUCIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

cod..
Ref.

17

20

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y asignacion de recursos;

Denominacion de la

Competencia

Trabajo en
Equipo

Orientacioén de
Servicio

Nivel

Alto

Alto

Orientacion a los

Resultados

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Iniciativa

Alto

Medio

Medio
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Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influiren la
institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una visiéon de mediano plazo.

DESCRIPCION

Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

Establece una red amplia de contactos internos; El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a

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

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

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

Monitores

y supervisa la contribucién de los puestos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:

Que: El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pablico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " ..En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".
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Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resoluciéon administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacionai por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de Administrador del Camal Municipal c()digo 7.1,01,05,32,01 De acuerdt_) a los parém_gtros establecidos en los Ar_liculos, 2,5,7,10,11,12_,13 y 14'de_ la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de latabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE SUBTOTAL SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR FACTOR
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAIJE ASIGNADO
- CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 60
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 140
TRABAIO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 385
HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD 205
HABILIDADES DE 8 CONTROL DE %
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 730 correspondiéndole el grado 10 valo,raaon de puestos_e |mp|em(_entaC|on de la t,abla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERO: La presente valoracion de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los diez dias del m e sjj£ «iam rd "

DIRECCION DE GESTION
DE DESARROLLO LOCAL
GADMCGUAMOTE



GOBIER

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Cédigo: 7,1,01,05,32,04

Denominacién del Puesto:  Médico Veterinaria/o

normativa legal vigente.

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Camal Municipal
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor/a Pablico/a Municipal 6

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUI
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Ejecutar procesos, administrar y supervisar los procesos que se
efectian en el Camal Municipal y Plaza de Rastro compllendo con la

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
TITULO
Medicina Veterinaria
10 Tercer Nivel 5 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la

. . Médicina Veterinaria, sanidad animal
experiencia

10 1 afio 6 meses

C.I: Jefe inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG

Grado: 10 DIEZ
Ambito: Cantonal )
C.EJntroductores, proveedores, comerciantes de ganado, ARSA, MAG,
Agrocalidad, Ministerio del Ambiente, Ciudadania en general
Remuneracion: $1.086,00 USD.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la
Capacitacion:

Normas de Control Interno; Contratacién Publica; Diagnéstico de enfermedades,
ginecologia animal, ordenanzas municipales, sanidad animal.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESCENCIALES

a) Realiza el control sanitario de ganado en plaza de rastro y en el camal municipal, con la presentacién de los respectivos
informes;

b) Desarrolla los procesos correspondientes de acuerdo a las normas nacionales e internacionales a fin de garantizar la
calidad sanitaria de los alimentos para el consumo de la poblacién y su comercializacion;

c) Ejecuta la inspeccién ante y post morten del ganado y carne respectivamente, para la aprobacién o decomiso del mismo;

d) Autoriza el faenamiento de emergencia bajo precauciones especiales en el centro de faenamiento;

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la
Competencia

Cod..

Ref. Nivel

Comportamiento Observable

16 Monitoreoy Control  Alto organizacional.

Inspeccion de
61  Productos o
Servicios

Alto . o )
institucion.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que genera la

e) Elaboracién de informes sobre faenamiento y enfermedades encontradas;

f) Formula programas y planes de accién operativos y administrativos para el mejoramiento continuo del servicio que
presta a los usuarios;

g) Elabora y ejecuta talleres de capacitacion en la Unidad;

h) Las demas dispuestas por el jefe Inmediato, autoridades, acorde a la naturaleza de su puesto, leyes, reglamentos y
normativas legales vigentes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

5 Denominacién de . .
cod.. . Nivel Comportamiento Observable
Ref. la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
1 Trabajo en Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Equipo referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
. . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los e para cump S prop >
7 Resultados Alto  Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.
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Identificacion de Identifica los problemas en la entrega de los productos o servidos que genera la unidad o golngdmiento Identificg IE:S Laz_on:es quebrrotivanddefter;ninzdﬁs com_zordtamientos en los
T broblemas Medio 1 oceso; determina posibles soluciones 16 el Entorno Alto  grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,

Organlzaclonal oportunidades o fuerzas de poder que los afectan

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen

Organizacion de . Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o servicios que generan las Conducciones o - ) . .
Sistemas Medio unidades organizaclonales 14 de Relaci Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas,
€ Relaciones desde el primer encuentro.
70 Analms_ de atte  ldentificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional. 23 Aprepdlza]e Medio Mantiene su _formamon tecn!ca_. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Operaciones Continuo nuevas habilidades y conocimientos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un proyecto especifico; Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de

trabajo a su cargo.
11. COMPETENCIAS
HABILIDADES DE

COMUNICACION 3 Establece una red moderada de confactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 4 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implica considerables riesgos ocupacionales
12. COMPLEJIDAD ) Y que tmp gos ocup
DEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 4 La toma de decisiones requiere un andlisis Interpretativo, evaluativo en situaciones distintas con significativa Incidencia en la gestién institucional.
ROL DEL PUESTO 4 Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con incidencia directa a la gestiéon de los procesos.
13.
RESPONSABILIDAD Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados; Le corresponde
CONTROL DE RESULTADOS 5 monitorear, supervisary evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios; Define politicas y especificaciones

técnicas para los productos y servicios, en funcién de la demanda de los clientes.

La Comision de Valoracion del Puesto, CONSIDERANDO:
Que; ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3
de esta Ley

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guarniéte aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoraciéon de
puestos e jmplementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 25 de septiembre de 2020, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucion administrativa N°061-A-GADMCG-2020, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece como obligacion de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales"

RESUELVE:

De acuerdo a los pardmelras establecidos en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de

PRIMERO: Valorar el puesto de : Médico Veterinaria/o cédgo 7,1,01,05,32,04 pueslos e jmplementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores pablicos del GADMCG.
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La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAIJE

FACTOR SUBFACTOR FACTOR
ASIGNADO SUBTOTAL SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL
. CONDICIONES DE

INSTRUCCION FORMAL 155 80

COMPLEJIDAD DE TRABAJO 160
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 80
COMPETENCIAS 365

HABILIDADES DE GESTION 80 ROL DEL PUESTO ICO
RESPONSABILIDAD 200

HABILIDADES DE 60 CONTROL DE 100

COMUNICACION RESULTADOS

Pagina 3de 3
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GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
PUESTO

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Alt 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 725

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa.

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, a los 3 dias del mes de

in w___

"GADMCG"
alcaldia

correspondiéndole el grado 10 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Sr. Délfin CSuighjSe Apuglién
—AfcCALDEJ"EIfGADMC-GUAMOTE

Abg. Evelyn Aguirre Buertafio
LIDER DE TALENTO HUmXnO— -



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE recna: 2182
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Rm isio
DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
1. DATOS D | IDKNTIPIOACION DIL PUESTO 2. MISION 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

:fll

CMigo: MOMOSH» 08 Nhral da Instruccién: Area da Canaeimianta

DmminaelAn M rOCNCO DH. CAVAL TITULO

MUMCEPN OigufBi. controlary drigir tartas las acfividades del carralmncipal
TERCER NIVEL Zootecnia

IM | nofestoral legres vigentes. Profesional 5 atloe
Unided AdmkihMadvn: omecsimt di DMNOIO Local 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Rsh Ejecucion de M n im 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Hampo da Experiencia:

EtD udkkU_ikb Arhrinistraeion Ptifafica. Actanstracaén de carrales,
enclia logistica. Atencién al Lluraria

OrupoOcupteIonal: Scividotf» pumoors Municipal 4 9 2 aftae

C.fc Dvedoide Desamodlo Local

ando: a (ecHO S. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

/ "idvtt Ca] ta'lal - . Ley de Mataderos, Ley de sanktad animal, ordenanzas mxiidpales
C F InErodratores. proveedores, comerdanfe* de ganada, Tematica de le
- N Actnistiacion de reciasos iratenafes. Maneja eg”ns. ttevrmfiia Mtaaapal,
" R ciudadania en general ARSA Capacitacion:
H*mun«n<lAn: 1*U i COOTAD

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

e Vela porla correcta fiqudaratn de valores por concepta de tasas de faenamente o craiquier otro valar <pe

m um m m aftalenta en loa pmmmmm da tMnomaito;
genere el servicia del carral municipal acorde las (fisposiciones actuales y normativa Uunicpal;

h. OaMd«Ia fIM (a.atan IltradOP y Wdftaa « aaflMoacla iHrttarta de mova.TscMr interne previo al Ingrese de
BWM Eaya ata li pem%intnnauyaakdiM prado ;

f-Fonnuta priHp™ * y ptanes de accién aperativaay arim strativos pera al mejoramento continuo delservicie

que presta a las usuarias;

fi Gftvttrak k idUMOIOfl aam mta (fc toa «gidpaa, haaen rentas e jnatatacionea del carral mricipai apicando normas g Ftahnm elreentray «itnolde mtmductares, proveedores y Dorreroartes de penada; enrite el infame
E M viflantaa paragmpWhw t«y m im lhaieion*mente. respectiva;
d - OoofdnafellaaMUVtaidO de energN I» da «<amales en aieencia del médec veterinario y ademas ente los h Y todas tas demas dspuestas porelJefe inredak.aitorirbdes, acorde a ta nativaieza de su puesto, feyes

reglenertos y normativas legales vigertes;

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. . Céd. n«nflminactonde«
Comportamiento Ofaaflrvihh Cnmpertimknto Ohaervabta
Ref laCompeteneia
i )) Pmtneve la colahoracidn de los <atintos integrantes delequpa Valora
_ Eldibteoe pmoedinrxerias de control da catatad pera los productos o servicias que Trabaja 9 aup
Aftfi OM*m UInrtrtMaén sinceremarte hs ideas y experiencias de los demas; mertiene rai acritud
abierta para aprender de ios deirds

WICNDhiy QAnprenrie los reouerimentns tfc los ciertos internos y externos y etahrna Mfldfica los métodos de trehajo para m nep~ir mejoras Actda para lograr

y siperar niveles de desenpelto y plazosestablecidas



Deteccion de

85
Averias
53 Instruccion
Identificacion de
41

Problemas

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11, COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Canacimiento Identifica, describe y utiliza tes relaciones de poder e Influencia existentes
Identifica el circuito causarte de una {alte eléctrica o de equipos o sistemas de i X X
Media 17 del Entorna Medio dentro de la institucién, con un sertido claro de lo que que es influiren te
operacién compleja. )
P ple] Organizar:janal institucion
S ; Se adelanta y se prepara para los acortecimierios que pueden ocurrir en
Instruye sobre procedimierios técnicos, legales o administrativos a los compafieros de )
Media 20 Iniciativa Modo el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
ta unidad o proceso ) p
P Apira rfstinias formas de trabajo con una vision de medafio plaza
Idertitica los pmUemas en la erirega de ios productos o servicios que genera te unidad 53  Aprendizaje Medio Mantiene suformacion lécrica. Realiza una gran esfuerza por adquirir
Media edio
¢ proceso; deterrrirta posibles soluciones. Continuo nuevas habfidades y conocimientos.

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

COHECtONES DE TRABAIJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

MVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

DESCRIPCION

El trabajo se efectda con flexibilidad en los procedimientos; Planificacion y organizacién relativa a tes actividades inherentes al puesta; Cartrola elavance y
tas refutados de tes propias actividades del puesto.

El puesto recyilere de una red minima ota contactos de trabajo; Las actividades que realza estan orientadas a asistir tes necesidades de otras

Desarro la las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que jrrgpican medianas posibilidades de riesgos ocupaci6 na les

La toma de decisiones requiere de un anafisis descriptivo, con moderada Incidencia en la gestién Institucional

Integran puestas que ejecutan actividades profesionales alegando valor a les productos yic servicios que genera te unidad o proceso organizacié nal.

Responsable de los resultados del puesto de trabaje con incidencia en el porlafaia de productos y servicios sobre la hase de estandares a

especificaciones previamente establecidas y asipaci6n de recursos; Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracion del Puesto corfcrmada segln lo prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustltutiva que Regula la Subdirecriéon de Talento Humano institucional; CONSIDERANDO:

Que: El Art 61 de la LOSEP,

Articulo 3 de esta Ley,

Que: EI Art. 62 de la LOSEP establece ta Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textilmente

eshahleee que el subsistema de clasificacion de puestas del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el

lo siguiente *..En el caso de tas Gobiernos Auioncmns Descentra izados, sus entidades y regimenes

especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos"”.

Que: en el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguieres establece (a clasificacion de puestas del servicio publico

Que: la Seccién I, Seccién lly Seccién Ill de la Ordenanza Sustitullva que Regula

Valoracion de Puestos de la institucién

la Subdlireccion de Talento Hurranc del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnate; establece la forma de Clasificaciony

Que: la Subdireeelér de Talento Humano Municipal ha presentado te descripcion del puesto que artecerfe en este documento



RESUELVE:

PRIMERO; Valorar el puesto de : TECNICO DEL CAMAL NUMCIPAL eddga e1,05.10.36.05 de acuerda a las perdmetras establecidas en las Articulas, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenaria Sustituiva

que Regula la Subdireccién de Talento Humana del Gobierna Auténoma Descentralizada Minicipal del carton Guérnale y en hase al manual de tinciones cpie antecede y de acuerda a la siguierte tabla

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SURFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO

INSTRUCCION FORMAL 1S5 GG PUESTO

COMPLEJIDAD DE TRABAJO 120

TRABAJO
EXPERIENCIA 62 TOMA DE DESICIONES 60
COMPETENCIAS 291

HABILIDADES DE GESTION [c¢] ROL DEL PUESTO 125 602 8

RESPONSABILIDAD IBS
HABILIDADES DE CONTROL DE

20 G
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: El pizitaje total afargado para este puesta es de: 602 correspondiandale e! grado 8 de acuerda s !s escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 14 de la Ordenanza Sustiftliva

que Regula la Subdirecciérde Talento Humana de la institucion
TERCERO: La preserte valoracién de puesto entrard en vigencia ira vez que el seAcr Alcalde, expida la correspandante resolucidn artninistrativa establecida en el Art 16 de fe Ordenanza Sustitrtiva qi« Regula la Subdraccién de
Talento Humana de la institucién.

Dado en la oficina de la Subdlireccién de Talento hkjmano del Gobierno Auténomo Deseenlrafiado Muiicipal del Canten Guarnate, a los veinte dias del n]Bfr-<ie Ayustu d"Laflo

E¢c. L¢is AfigpJ'Chugumarca Coro ffn Gustavo Vaca Rodng
ALCALDE Di ; GADMC-GL1AMOTE J SUBO RECTOR DE TALENTO K
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 201u - 70

Rsirfslan: M

DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

A. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Mvfli de inatruccldn Area de Conocimiento

5.1 01.0H.14.G1

cédigo:
REGISTRADOR DE LA 6 f
HDenominacién dal Puralo: Ser una Institucion, que preste servicias registrales de calidad, e s T1TULO
PROPIEDAD MUNICIPAL (rauda dal mejanarrianta continuo da sus procesos, laerica-Juridicos
TERCER NIVEL Derecha/Abcgacla
Nivel: Profesional da la actividad registra]. Profesional G aftas
Unidad AdmIniatrativa Alcaldia S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecucién supervision de
Ral: ) y sup 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Expsrienela: DBm che civil, derecha sadelarla, darecha reglstrol,
procesos Eapaclflaldad da la derecha mercantil, derecho errpreaerial a de
5 muperlenrin e«presa ,derachapdministrativo y/o derecho
Grupa QcupBClonal N/A 2 afina huta rio
C.1: servidores del Registro de la Propiedad
Grado: N/A «N/A GCAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: cantoral
C E: Cienlas externes, Inaillijclcnen pulblicas y Tarnétlaa da la Normativa legal viga nte retaclonoda a la adrriolstrocian dal Registro da la
piluedas, DINARDAP Capacitacion Propiadad
Remuneracion: $ ILHOfl.QQ USD
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
I. Vetar por ni eficiente deonnvoh/Infanta da laa aoflwldadaa roglitnlal, conforma Mlobhca la CaiaHuclan cta b £ LI i lbra d da R tori tar | d ¢ ' . leit Iniali
S . X . P N avera rai Ibra deacminada Repertorio para anotar loa documentas cuya Inscripcién se aolcltc, on crarplnialio a
Ropdutfica del Ecuador Art GGmanera!35. OitbnaniB, RmokidAn Na. OD2 NCIiT1INARDAPJ 0 16, Lay da Registra, Lay Alt 18 di la L. del Regist, a P da te P i . 'yl A pl Grcuitad a 'Rp istn d I
mica para Fvitar e E jpcrtiartén Sobra el Vhinrde tan Tierras V Fljacldn da ~Tvharina y demés dliflpe»Ir.Inm* di fa Lay del Registra y dunda teyes pertinentes, asi coma aararir las Amlama y Gcuitadas dal Ragistn da
i~ te Propiedad y UercanH del GAO Municipal dal Canten Cintiléte, conforma toa dspmiclones légalas perttnantns.
legalea poilinenfes
b. AbW ninliativa « Irwcrftn en el Rsghtra coi™ apondlente tai daclrrenlas cuya Inscripclan exija a penrili la Ley. a R R N R R o R
g StHcrihe cerlcados de la propiedad y confiera capias certinraitai da documntoa en concordancia con la ley

i“na b hacerla en loa cuma na pnirrJtWna

. . - . . h. Presente el Piar Operativo Anual de la Unidad a nu carga, y rinde cuentes de su gasfldn el cantén. adnW atn un
AkriniBtn «i Inventado de los raglsini. fibras y tternas rtacunnntoi partenade ritan a ta ofician. debiendo anular rata irbila da | fis d | | fici debiend . ia d
capta da «ficha Inventarla a la Olracckin Nacional de Re pintra da Datan PUUcoa dardm de los prirrarax cfLirvce nirbila da las registras, Bxdn y (tanfls docunentoa perteneclentas a la oficina, debiendo enviar una capia de
dias del mes enero de cada aflo «ficham Inventada a b DImcdar Nadom | ds Registra da Datos Rabicos, dentro rb los pulirseos guinea dira del rmn
da enera de cada afta.

d Dabares y atribuciones del raolstradnr contante tralca el Art. 11 rfii EaLey det Rsgbtro L Establecer diradrtcea para fa PbifiludOn, ErgamTa}dun‘ Dlre?clan.y.COn\rol da Actividades para elenmela
Omclonarranron del Registra de la Propiedad y Marcarril del Canlin G inim ta

rokrtnfaira con «*.cMn a b* dapualdanea <to la Lay. k» toros denos**,.*» Registro da Propiedad. Regialrod. Gr,L \t°da* faa <*»«» X \m K, U ‘ta- »EFFcm— « *>nolurolero de su pae.to. be leyes.
- raguraiBDB y nonrauvas tejpfea vigentes.

8. COMPETENCIAS TECNICAS S. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cod.. Denomina«atnde la Cid.. Denominacién de -
Comparteralenfo Observable . CcmpDrtsmlontc Qbaarvfibla
Rei Corrpctrncla b CuMpcfptva
Aitudl» loa pudas criticas de raia sinmeten o pnthbma, rti“aim b nrta estrategias a .
= X ! - Denuestra InteiAs en ntendtir a tanriante* Interno» a axlemna mn
largo piara, sedafios ds control, mecanismos de cocrrinadita y veriBrando .
rapidez, dtagnndim correetementa b necesidad y ptantna sabdonas

kiafnHclan para te aprabadin de «Herantes proyectos, pngaiTBs y otras. Eg capaz «la
fldnllllatnr «dmoOtéfieeme nte dwrsas proyectos am plias.



Moriitaran y
Control

Pensamiento
Critico

Pensamiento
Analitico

Juicio y Toma de
Decisiones

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Desarrolla mecanismos rie maniloreo y contra! de la eficiencia, eficacia y productividad Orientacion a

nrganlzacinnal.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y martillea procesos organizadanales que contribuyan a

las Resultadas > Lo
mejorarla eficiencia.

Analiza, determina y cuestiona la viablBdad de aplicacién de leyes, reglamentos, g;ngrﬂg]rl:gm 'de"l'f'cjl las t;a_zonles que brlnotlva:jdefte:jmln:dcl)s com_zo(rjta mie nios en los
normas, sistemas y oiros, aplicando la légica. - grupos de trabajo, los problemas de fonda de las unidades o procesos,
Organizado nal npariiolriades o fuerzas de poder que los afectan.

Realiza analisis extremadame nle complejos, organizando y secuenctenda un problema
o situacion, estableciendo causas de hecha, a varias consecuencias de accion.

Se anticipa a las situaciones con una vision rie larga plazo: actda para
crear oportunidades ¢ evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de Ideas

Anticipa los obstaculos lanifica las slguienles pasos.

P yp 9 P Innovadoras,
Toma decisiones de complejidad alia sobre la base de la misién y objetivos de la Aprendizaje Realiza trabajes de Investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda
Institucion, y de la satisfaccion del problema del cDenle. Idea soluciones a probleméticas Continua sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambo y

futuras de la Institucion.

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE COMUNICACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DELPUESTC

CONTROL DE RESULTADOS

NIVEL

propagador rie nuevas Ideas y tecnologias.

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso; Maneja y asigna recixscs de la unidad o proceso; Dirige y asigne responsabilidades a lo

equipasete trabaja.

El puesta requiere establecer una red amplia y consolidada de contactas de trabaja Internas y externes a la organizacion; El puesto ejecuta actividades de
Integracion y coordinacion de equipos de trabajo; Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesarla y asistencia.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabaja ambientales y fisicas que implica considerables riesgos ocupaclénales.

La tema de decisiones depende del anéfisis y desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestion municipal.

Integran puestos que ejecuten actividades profesionales agregando valor a los producias y/o servicias que genera la unidad o proceso organizadora!.

Responsable del maneja éptima de los recursos asignados; Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultadas; Le corresponde
menlinrear, supervisar y evaluar ta corirlbtclén de los equipos de trabaje al logro del portafolio de producios y servicios; Define pnAticas y especificaciones
técnicas para los producios y servicios, en funcién de la demanda de los clientes

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comision rie Vataraclon del Puesto conformada segln Id prescrita en el Art 9 de la Ordenanza Sustltutiva que Regula la Subdirecclén de Talento Lirmana institucional; CONSIDERAtsfITO:

Ouc: ElArt 61 rie laLOSEP, establece que el subsistema rie clasificacion de puestos del servicio publico es €] conjunto da normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialarias en el

Articula 3 de esta Ley.

Cue: El Alt. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad riel subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “..En el caso de tos Gobiernos Auténomas Descentra fizadas, sus entidades y regimenes

especiales, disertaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos*'.

Cue: en el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificacién de puestos del servicie pubfico.



Que: la seccién I, ii y seccién Il de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subcfireccién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipaldel cantén Guamote; establece la forma de Clasificaciény Valoracién de

Puestos de la institucién.

Que: la Subdireccién de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcion de! puesto que antecede en este documento.
RESUELVE:

PRIMERO: Valorar el puesto de : ’\F;IEE‘ETF',::_DOR DE LA PROPIEDAD cédigo. 5.1.01.05.14.01 de acuerdo a bs pardmetros establecidos en bs Artlcubs, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustitutiva que Rec

Subdireccion de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Guamote y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR SUBFACTOR AZLIJGN,\‘T:[J)EO SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR AZEN,\‘T:[J)EO SUBTOTAL GRADO QUE LE
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 155 80
COMPLEJIDADDE ~ TRABAIO 180
TRABAJO
EXPERIENCIA 67 TOMA DE DESiaONES 100
COMPETENCIAS 422
HABILIDADES DE GESTION 100 ROL DEL PUESTO 128 827 N/A
HABILIDADES DE RESPONSABILIDAD 225
100 CONTROL DE 100
RESULTADOS

COMUNICACION

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para «jgte puesto es de: N/A correspondiondole el grado : N/A efeacuerdo a laescala de Intervalos de valoracion establecida en el Alt 14 de la Ordenanza Sustitutiva que
. . L.

Regula la Subdireccion de Talento Humano de la institucion. . .
TERCERQO: La presente valoracién de puesto eentrara trara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Art. 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Recala la Subdlreccion

de Talento Humano de la institucion.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Fecha:2010418-20

Revisiéon: 01

PESCmPaON,V VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

cédigo:

SECRETARIA/O DEL
Denominaci6én riel Pinate: REGISTRADOR DELA
PROPIEDAD MUNICIPAL

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Registra de la Propiedad
Rol: Administrativo

servidnr/a Publioc/a Municipal de
Grupa Oeupnelenal:

Apoyo 2
Grado: A (CUATRO)
Ambito: cantonal

Remuneracién S$€22,00 LISO.

I. Desarrollar tas actividades conforma indica (a Constitucion do la Repuabica (tal EcuadorM 227, 233, 66 numeral
25. Ordenaros Snshtutiva que Regula ta Organizacién, AdmnistraciJny Fundanamanto dslRegistro Municipal tta ta
Propiedad del Cantén Quamota, ley del Sistena Nacional da Registro de Dalos Puafafeds Capitula V Répnen
AmncekE, y: RofioLicion Na. 002 NT; DINARDAF-501 6 y dem le layas vigontee;

Ecanamco y Financiero, Art 33

h Enbogar las Iramtoc conforme van ingrajcnndc al rnsponcnhin de cada 4rea da la Unidad con la finefidad de ohacni

u » atencién da excelencia, eficiencia y eficacia, que permta dar ainpinianto al M

Pufalec;

cflahorar Informa diario en hoja de calculo Microsoft Excel el rrismo qua debe contener namara, c6dgo,
contribuyente, détale delacto, sitjtatal, IVA. valar total, firma dal servidor resportstatay visto bueno del Registrador

de la Propiedad y Mercantildel GADUCQ; a“nto anexas

d Realzar concitacién da sallas mensual, en coordinacién con

Cantén Guarnate, conforme prescribe tas Normas ele Control Interno pata las Entidades. Organismos dai Sector Pubfico

el responsable de Recaudaciéon del GAO Muiiripal del

2. MISION

Brindar a su jefe un apoya incondicional con las tareas establecidas,

ademas do accrrpaflar en la vigilancia de les procesas a seguir
dentro del Registro de la Propiedad Municipal

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

C.l: Registrador de la propiedad y personal de la Unidad

C.E: Usuarios

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N vl da Incfrucelén Area do Canocimienta

3 TITULO
SEGUNDO NIVEL Ciencias en General
Técnico 2 aflea
_ 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hampo da Experiencia: Redaccién, técnicas de secretariado, lacnleas de
Especificidad de la >
Registro y control da doeumanlos, menaje rie
experiencia
3 6muer paquetes Informaticos y Relaciones Humanas
S. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica da la
Redaccién y técnicas de eacratarieda

Capacitacién:

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

Infame a

22 la Ley DroAnica de Siiniieio

y de las Personas Jurfcfices da Derecha Privada que Dispongan de Recursos pabficas N° 405-06.

a.Reparlar Informacién tta Remanentes (LOTAIP] a Direccién Financiara y Relacionas Plhficaa delGADMCG

e. COrtfIPETSMCIAS TECNICAS

cOd- cerominadar
Ref. Competencia

cod;.

Comportamlenta Observable
Ref.

Escuche y cmrprendn las reauerimtantns de las clentes internos y externas y alabare

Comprensién Oral
informes.

f. Elaborar oficias, memorandas, convocatoria entre otras; so Setter informa mensual da actividades, (actas antraga
recepcion, copia de los contratas de los servidores) el finefizar los contratos, nonafiari6 n mensual, inmanentes,
la LOTAIP y demas docunenfos, entregar da forren permanente al responsable da archivas en rragnéticn

fieleas y seamar para su CUstodta.

0 siKcrihfl cerdeadas da la propiedad y confiara copias certificadas da documentos en concordancia con ia ley

h Estehtacardirectrices para la Panificacién, Organizacién. Direccién y Control de Actividades para el conecte
tinejanarrérfa del Registra de ta Propiedad y Marcai del Centon Guarnete.

Y tedas fas demas dispuestas par al jefa meefiata. autoridades, acanta a le neturalezn de su puesta, las tayas,

reglamentas y nareretii/as logales vigentes.

a. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de _
Campartamienio Ohaervable
la Competencia
Promueva la celaharacién da las <fatintos integanies dalequpo. Ualnra
Trabaja en X
sincerfimprite las idees y experiencias de los demas; mantiene m actitud

Equpo
abierta para aprender ds los dem é&s.



Aprendizaje Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee manuales, Bhros y otro,

Expresiéon Oral Baja Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. Bajo

Continuo para aumentar sus conocimiento basicos.
Se adelanta y se prepara para los acortee Ingertos que pueden ocurrir en
Expresién Escrita Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memoranda) el corto plazo Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Apica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo
Conocimiento Utiliza tas normas, la cadena de manda y los procedimiento establecidos
Pensamiento . A P . . . - . . P
Bala Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica. del Entomo Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
Critico :
Organlzaclonal explicitos.
Recopilacién da . » . . . - Orientacion de cientifica las necesidades del cliente intemo o externo; en ocasiones se
30 P Bajo Busca Informacién CONun objetivo concreto a través de preguntas futinarias. o Medto . . PRI
Servicio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimieritos.

Informacién

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION

HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

10. COMPETENCIAS

Establece una red basica de contsclos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo

HABILIDADES DE COMUNICACIO 2 P . .
logistica y administrativo.

CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desaméla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no replican riesgos ocupeclonales.
11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, ccn minima Incidencia en la gesllan Institucional

ROL DELPUESTO 2 Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitar te operatlvidad de los procesos mediante la ejecucién de labores de apoyo administrativo.
12.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asimilacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La CamGan de valoracion del Puesto conformada segln lo pieserilo en el Art. 9 de la Ordenanza Sustilutva que Regula la Subdirecclan de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO:

Qijfl- El Art. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pubGco es el conjurdo de normas estandarizadas para analizar describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley.
Que: EIArt 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en eltercer parrafo texlualmerte lo siguiente “...En el caso da tos Gobiernos Auténomos Oescenlraizados, sus entidades y regimenes

especiales, dsefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos*.

Que: en el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificacion de puestos delservido publico



Que: la seccién I, Iy seccion M de la Ordenanza Sustftutiva que Regula la Subcfiieccion de Talento Humano del Gobierno Auténomo DeseeniiaBzado Municipal del cartén Guamote; establece la forma da Clasificacién y Valoracion de

Puestos de la institucion

Que: la SiAxireccion de Talento Humano Municipal ha presentada la descripcion del puesto que antecede en esta documente

RESUELVE:

SEQRETARJWO DEL REGISTRADOR DE LA codign de acuerdo a los parametros establecidos en las Articulas, 2,7,10,11,12,13y 14 da la Ordenanza Sustituth/a que Re<

PRIMERO: Valorar el puesto de :
PROPIEDAD MUNICIPAL

Subdlraccién de Talenle hfcjmana del Gobierno Auténoma Descentralizado Municipal del cantén Guarnate y en base al manual de funcionas que antecede y de scuerdc a la siguiente tabla-

PUNTAJE PUNTAIF
FACTOR 5UBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUHFACTGR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
i CONOtOONES DE
INSTRUCCION FORMAL as 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 0
TRABAJO
EXPERIENCIA 26 TOMA DE DESIOONES 20
COMPETENCIAS 131
HABILIDADES DEGESTION 40 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 2
COMUNICACION RESULTADOS
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesta es de: 301 correspondiéndote el grado 4 da acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 14 da la Ordenanza SuslHiilva que
w

Regula la Subdireccion de Talento Humana de la Institucion.
TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefiar Alcalde, expida la correspondiente resolucién administraUva establecida en el Alt 16 de la Ordenanza Sustituth/a que Regula la Subdrecclén de

Talento Humano de la Institucion.

Dado en la oficina de la Subdreceién de Talento Humano del Gobernd Auténomo Descentralizado Municipal del Cantan Guamote, a los veinte dialectol

Ecd>4¢ais-ADgdfChuquimarca Coro
ALCALDE DEL GADMDGUAMOTE
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON GUAMOTE Fecha: 2018-08-20

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Revision: 01
DESCRIPCION, VALORACIONY CLASIFICACIONDEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadfga: 5.1.01.03.14.04 Nivel da Instruccién: Area de Conocimiento
Denominacién dal Panala: »:nali§t: Jde’\i/IdiC_fJ_de: Registra de le Asesorar, ejecutar, coordinar, dar seguimiento a los procesas 6 TITULO
ropiedad Municipal juridicos y procedimientos administrativos Internas y externas, del
. . : TERCER NIVEL Derecha
Registro de la Propiedad y precautelar los Intereses del Gobierno
Nivel: Profesional Municipal. Profesional 4 altea
Unidad AdmiIn tetrative: Registro da le Propiedad 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERlDA
Ral: Ejecucién de Pcrcesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: .
Especificidad de le Derecrio Administrativo. Derecho Tributario, Leyes
axpsrlanela y normas de la Republica del Ecuador
Grupa Qcupaclonnl: ServidorJa Publicéte Municipal a y 2 aflea
C.l: Registrador de le Propiedad y personal da la Unidad
Grada: 8 (0CHO] S. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal
N N P . Tematica de la Normativa legal vigente relacionada al merejo de software
C.E: Usuarias y entidades publicas y privadas B Lo . N N N . .
Capacitacion: Normativa legal vigente relacionada al manejo de software informatico
Remuneracion: 5901,00 USD.
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES
m ReaEzar las funcionas confuirna indea la CanstihicMn de la Repifafica dalfondor Art 227. 233 y 65 numeral 25. . . . . . .
e . . . L . . . f. Presentaren el area de secretarla de la Unidad la necesidad de surtnistras de oficina para el ejercida fiscal
Ordenanza Susfjfufiva que Reg”a la Organizacién. Administracién y Funciona(viento del Registra Municipal da la correspondente

Pmpiedad del Cantén Guarnale, y demas nanees vigentes

: : : : kiformarinivB (fiatamente par escrito aljefe inrmdato siperior cualquier novedad gqin so pmsada en eleprcida
lo. Asesorar en materia legaly mflishal el Rngidrfldntfa de la Prapiodad.y a los servidores da la Unidad, para la 3 le traici ( P I P q q P p
conecta apinacién de normas legales vigentes a sie traiciones.

h Presentar en el Atpb da secretaria el Informe de Activktades alflnaiznr el mes. pera qie procede a entregar al

c. Conreinar en actos registrales m njuntanpirte con el/ta Regisliadarte delregistra de la Propiedad y Mercaria del
Jefe Inmnrfiato Sifeiiar para el visto bueno.

GaUamo Auttnatm Descefirafizada Municipal del Cantéon Gramote.

d Rondarasesarla y revision en actas registrales a los usuarios, en curplrrianta alArt. 22 da la Ley Orgéanica da Entregar las archivos da forme permanente alresponsable da archivas en magnético, fisicas y scanner para su

Servicio PuUai.
a.Carpircanlas deméas fuicjanes y respensatxEdades que le asigne eljefa inrmrfiato sipeticr. enrrercadas dentro .

o X Vtodas hs demas rilgjiip~n-: por el Jete Inmerib lo, autoridades, am irto a la naturaleza de su puesto, leyes, reglamentas y non
del orrfaito da su corrpatencie

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONOUCTUALES

Cod.. Deroriredancela Cco6d.. oflrnmirudar de .
. : Comportamiento Observable ) Comportamiento Observable
Rei. Competencia Ref. la Campetereia

Danuestra interés en atender a las cientos internos o externos con

Orientacion de . . | i . .
rapiefez, cfiagiDstica conectartenia la necesidad y plantea saharianas

M ariana elprogesc A? los planes y proyectos da la unidad a«fcrimsilativa y asegura el
Servicia

cunffirneola de los mismos

w v o



Planlificerién y
Gestion

Generacion de
Ideas

Organizacion de la
Informacion

Pensamiento
Analitica

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DELTRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Es capaz de administrar simultaneainerte diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y

control de la informacién

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.

Orientacion a . . - .
Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a

los Resultados | . R
mejorarla eficiencia.

Se adelanla y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en

Desarrolla panes, programas o proyectos allemallvos para solucionar problemas . . P .
P prog proy P P Medio € corlo plazo. Crea oportunidades a minimiza problemas potenciales,

estratégicos organlzaclonales.

aplica distintas formas de trabajo cor una visién de mediano plazo.

Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e Influencia existentes
Define niveles de informacién para la gesllén de una unidad o proceso. del Entomo dentro de la Institucion, con un sentido cfara de lo que que es Influiren la
Organlzaclonal Institucion.
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenclando un problema R . . . . . N
Orientacién de Identifica las necesidades del diente irtemo o externo; en ocasiones se

o slluaclén, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion.

Servicia anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimienlos.

Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.

SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

HABILIDADES DE COMUNICACIO

CONDICIONES DE TRABAJO

TOMA DE DEStCIONES

ROL DELPUESTQ

CONTROL CE RESULTADOS

NIVEL

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
DESCRIPCION

El trabajo se efectia con MexlblOdad en los procedimientos; Planificacion y organizacion relativa a las actividades Inherentes al puesto; Controla el avance y
idades del puesto.

Ins resultadas de las pravas acti

Establece una red moderada de cortados de trabaja; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoya técnica.

Desarrolla las actividades er condiciones de trabaja ambientales y fisicas que no Implican liesgos ocupaclcnales.

La toma de decisiones requiere de un anéafisis descriptivo, can moderada Incidencia en la gestion Insllludo nal.

Integrar puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o procesa organlzaclanal

Responsable de los resultadas del puesto de trabajo con Incidencia en el portafolio de productos y servicios sobre la base de estandares a
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos; Sujetd a supervisiony evaluacién de las resultadas ertregadcs.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoracién del Puesto conformada segin lo prescrito en el Alt 9 de la Ordenanza Suatltuliva que Regula b Suhdireccién de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LQSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunta de normas estandarizadas para anaEzai, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en ni

Articulo 3 de esla Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente

“...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, disecaran y aplicaran su propia subsistema de clasificaciéon de puestos”.

Qik:en el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificacién de puestos del servicio publico.



Que: la seccion I, Iy seccién Ml de la Ordenanza Sustihitlva que Regula la Subdreccién de Talento Humano del Gobierno Auténoma Descentrando Municipal de! cantén Guéarnate; establece la forma da Clasificacién y Valoracion de

Puestos de la institucion.

Que: la SiAxiireccion de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcion del puesto que antecede en este documento.

Analista Juridica del Regislra de la o ) . . .
coédigo. 5.1.01.0S.14.04 de acuerdo a los parametros establecidos en los Articulas, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza SustBuilva que Re{

N 1 N . .
PRIMERO: Valorar e! puesto de : Propiedad Municipal

Subdlreccién de Talenlo Humana del Gobierno Auténomo Descentra izado Municipal del cantén Guarnate y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a ja siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUHFACTQR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
so
TRABAJO
EXPERIENCIA 67 TOMA DE DESICIGNES 60
m
COMPETENCIAS 327
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 128
RESPONSABILIDAD 185
HABILIDADES 0E CONTROL DE
; 60 [ce3
COMUNICACION RESULTADOS
592 correspe ndiéndole el grada 8 de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art 14 de la Ordenanza Sustitiiiva que

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de:

Regula la Siijdireeclén de Talento Hurafio de la instilucion.
TERCERO: La presente valoracién de puesta entrard en vigencia una vez que el seflor Alcelde, expida la correspondiente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de ta Ordenanza Sustltirfiva que Regula la Subdireccién de

Talento Humano de la institucion.

Dado en la oficina de la Subcfirecciéon de Talento Humano del Gobierno Alibneme Descentralizado Municipal del Cantén Gusmote, a los vaii

EcolJ-Iftls AnggLGmquimarca Coro
ALCALDE DEL GADMC-GUAMQTE



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE Fecha: lu. |
SUBDIRECION DETALENTO HUMANO Revision: 01

DESCRIPCION,VALORACIONY CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 5.1.01.05.14.05" Nivel de Instruccion: Area de CnnocEmtente
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO DEL o . - .
Denominacién fiel Puede: REGISTRO DE LA PROPIEDAD Reportar periédicamente a la Unidad de Anafisis Financiera (UAF) (i TITULO
MUNICIPAL cuanta informacién requerida de eonfonrridad a la lay da Pravencion,
Deteccion y Erradicacion del Delito de Levado de Actives y TERCER NIVEL Derecho
Nivel: Profesional Financia miente de Dedos, Rasoluclanss y leyes vigentes Pralofllanal S afina
Unidad Administrativa: Regislrc de la Propiedad 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Rol: Ejecucién da Paroesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Experiencia:
Especificidad da la Derecha Administrativo, Derecho Tributaria, Leyes
- 1 experiencia y normas de la Rnpib&ca del Ecuador
Grupo Gcupacional: Servidnos Publicais Municipal4 S-l - 2 afloi
C.l: Registrador de la Propiedad y persona] ds la Unidad. 1
Grado: a (0CHO] S. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal
Tem éatica de la

C.E: Usuarios y entidades publicas rivadas . . Normativa legal vigente
Y P y P Capacitacion: 9 9

Remuneracion: $ «01,00 USD.

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

EfBcluar las funcionas y responsabSdades conforma inden la Ordenanza SusfiluUva qua Regias la OrgaiizacliSn,
Adidnisfaicidii y Fuickinatifianla del Registro Mtaiklpal de la PropiadiddBl Carfdn Guamola, Reglamento General a la £ Eriregni los archivos da forme pnmnamnifl el msponsaUll de archivos nn nasuMica, Hsicos y M
Ley Orgénica da Prevencion, Delecddn y EiradcacMn dal Dalle del Lavado da Activos y da Fmanciamlofafl da . ’
Dallos, Lay Prevencion da Lavado da Activas y del Francia min6te da Deltas, Rosafcicion N*.LIAF-DQ-SO-2016-0001 austoda.
Ley de Prevenciéon de Levada da Activos y dal Financiamienlo da Defilas y demas normas vigentes

a Cocidner conjuntamente con fas «Aferentes areas del Registro de la Propiedad y Mercantil del Gobierna AU6nomc

Informar inmadatamonte por escrita al jefe inmadato superior cualquier novedad que se presente en el ejerckia de
dascertraizada M mcipaldel Canfalr GuamnIn. da manera articulada con el Amista lidom atico y Jurfdfcc.

bie tinciones.

1 Y todas las deméas dispuestas pareljefe inrmrfiata, ailafidades, acarde a fBnalimfao de su puesto, leyes,

Presentar en el area de secretarla de la Unkbd la necesidad da sunfiisinis de oficina pera el ejercicio fiscal
camspandwrte. m~arranfflfiy narrmfivas legatos vigentes ,

Cunpfa con las demas harcMnas y responsatiidades que le asign eljefe imedata squnof, enmarcadas cerrim
delar to de sucompetencia.

Presentar en el Aren de secretaria el Informa de Actividades altamknr el mes. pare ae preceda a crtwgar alJefe

Imadalo Superior pera el vista buena.

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cct5d.. DenomlnadcSr de la cod Denomlnadar de . )
Ccmportarntenio Observable - CGnmportamienta Ohaeniahla
Ref. Competencia Ref. la Crnnpetenda



Man itorea y

16 Control

Planificacién y
Gestion

Generacion do

13 Ideas

Organizacién de la

25 o
Informacion

Pensamiento

37 Analitico

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Desarrolla mecanismos de monifareo y contra de le eficiencia, eficacia y productividad

Orientaciéon do

Demuestra interés en alendar a los cientes internos a externos can
ABuU rapidez, diagnostica ccrreclamenle la necesidad y plantea soluciones
adecuadas

Reaii2a las acciones necesarias para cumplircor las metas propuestas.
ABc Desarrolla y modifica procesos organizaclonsles que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Se adelanta y se prepara para tas acontecimenfos que pueden ocurrir en
Medo eicorto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales
Aplica distintas formas de trabaja can una visién de medianc plazo.

Identifica, describe y Lilliza las relaciones de poder e influencia existentes
Mecié dentro da la institucion, con un sentido clara de lo <pre gpie es influir en la
Institucion.

dentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se

Me tic . . : P
anticipa a ellos, aportando soluciones a te medida de sus requeri mie rtfos

DESCRPCION

El trahajo se efectta con flexibilidad en los procedimientos; Planificacién y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto; Controla el avance y

Alte . 4 s
organizaclonal Servicia
Es capa7 de adrrinistrar simultdneamente diversos proyectos de complejdad media, Orientacién a
Medio estableciendo estrategias de corta y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y 7
N = las Resultadas
control de la irfcrrracion. -
b . 5 .
Alto esarrrt)ll'a piares, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas 20 Iniciativa
estratégicas organizada nales.
Conocimfento
Alta Define niveles de informacién piara la gestién da una unidad o proceso. 17 del Entorna
Organizaciéon*!
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y secuerielando un problema Orientacion de
Alto o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accién. s Servicia
Anticipa tos obstaculos y planifica tos siguientes pasos
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL
HABILIDADES DE GESTION 3 bs resultados tfe las propias actividades del puesta.

HABILIDADES DE B . . . N - " £
i 3 Establece una red moderada de rnnlactcc de trabajo; Las actividades que realiza estan orientaras a brindar apoyo técnico

COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades er condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

TOMA DE DESICIONES 3 La lema de decisiones requiere de un analisis descriptiva, con moderada Incidencia en la gestién institucional

ROL DELPUESTO S

CONTROL DE RESULTADOS 3

Responsable de los resudadas del puesto de trabajo con incidencia en el portafera de productos y servicios sobre la base de estandares
especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos;

Integran puestos que ejecutan actividades profesionales agregando valor a los pracLictcs y/o servicios que genera la unieted a procesa organizacianal.

a
Sujeto a supervision y evaluacion de los resinados entregados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

La Comisién de Valoraciéon del Puesto conformada segun ta prescrito en el Art S de la Ordenanza Suslitiliva que Regula la Subdreccién de Talento Humano inslitucicnal;, CONSIDERANDO:

Que: ElArt 61 de la LCSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestas del servicio publica es e! conjimto de normas estandarizadas para analizar, descri

Articulo 3 de esta Ley.

valorar y clasificar tas puestos en las entidades, sefialadas en «l




Que: EIATL &de laLOSEP estahlece la Obligaloriedad dsl subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de las Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestas’
Que: en el Capitula 1V del reglamento de la LOSEP Art 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestas del servida publico.

Que: ia seccién |, Il y seccién M de la Ordenanza Sustltutiva que Regula la SubcSreccion de Talento Humana del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnale; establece la forma de Clasificaciéon y Valoracion de

Puestas de la institucion

Que: la Subdirecciéon dé Talenlo Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesta que antecede en este documenta.

RESUELVE:

PRIMERO: Val I to da : OFICIAL DE CUMPLIMENTO DEL REGISTRO 6di 5.1.01.05.14.05 d d I amet tablecid los Articul 2,7,10,11,12,1 3y 14 de la Ord Sustltuti Rej
: Valorar el puesto da : DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL cédigo .1.01.05.14. e acuerdo a los parametros establecidos an los Articules, 2,7,10,11,12, y e la Ordenanza Sustltutiva que Rej

Subdlreccién del Talante Humana de Gobierna Auténomo De seentrafeado Municipal dal cantén Guarnate y en base al manual de funciones que antecede y de acuerda a la siguiente tabla:

FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAI FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE S OTAI
UBTOTA
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 155 76 PUESTO
COMPLEJIDAD DE  TRABAJO ©
TRABAJO
EXPERIENCIA 67 TOMA DE DESICIQNES 60
COMPETENCIAS 342
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 125
RESPONSABILIDAD MS
HABILIDADES DE 0 CONTROL DE 6
. D
COMUNICAGUN RESULTADOS
SEGUNDO; El puntaje total otorgado para este puesta es de: 6fli corre spcndténdols el grado 8 deacuerdo a laescalada intervalos de valoracion astabteckfa en el Alt 14 de b Oreteiiama Susliltiiva que

Regida la Subdreccion de Talento Humana de la Institucién.
TERCERO: La presante valoracién de puesto entrard en vigencia una vez que e! se fioi Alcalde, expida la correspondente resoluctén administraUva establecida en el Art. 16 efe b Ordenanza Sustituiiva que Regula la Subd mocién de
Talento Humana de le institucion.

Dada en la oficina de la Stixflreccién de Talento Humano del Gobierno Alié nomo Descentralbarto Municipal del Cardan Guarnete, a los veirte-d! del afia 2C18

i MiBan Gustavo Vaca Rodriguez

Eco. Lb&Ana&LChuquimarca Cora
SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANC

ALCALDE DEL GACMC-GUAMOTE
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DKSCKIfCION, VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Facha: 2018-0B-20

Revision: 01

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

filval de Instruccion: Area da Conocimiento

Codigo: S.1.01.05.14.02
) y RESPONSABLE DE Previo la emision de certificados aplicarlas técnicas (te verificacion
Denominacioén del Puesto: CERLTAIFPI;;SS:(E)QEDS 3EIIQIE‘IEF’GAIETRO documental, fisica, supervisién y observacién, en archivas digiteles, £ TiTuLo Derecho. Administracién de empresas, Sistemas
o fiSiCOSy demas informacién que ofrezca seguridad juridica para su TERCER NIVEL : O afines P ' Y

emision, con el fm de velar por la oaHdaC en el servicia el usuaria, la

gestion oportuna y la buena Irragen Institucional. Prafanlonal 4 afio»

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad C. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ral: Ejecucion de Porcesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo da Experiencia:
Especificidad d« le Derecha Administrativo, Derecho Tributarla,
i o . experiencia Administraciéon y paquetes informatices.
Grupo Ocupnckmsl: Servidaba Puhlicaj'a Municipal 3 R . R a 1 afta
C.l: Registrador de la propiedad y personal da la Unidad.

Grado: 7 (SIETE) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantrmal .

Tematica de la Ley Notarial, Ley de Registre de la Propiedad. SINARDAP, Normativa legal

C E: Usuarios y entidades publicas y privadas . L N N N N .
Capacitacion: vigente relacionada a la entelen de certficadenas del registro de la propiedad

Rerruneracion: S 817,00 USD,

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a Reabsra ks fundones y respansahlidades fistahfcddas en la Constitucién da la RepdUca del Ecuador Art. 227,
233 y 66 raurmral 25. O rdnnwa Santtufiva qun Rogada la Oigaitiiiddn, Adifidatinciony Fuicianunanta dnl Rngisim a. Presentar mi al Ama da sscmtanii al Informe da Actividades al hnaiznf al rrea. para que preceda a a

Minicipalde la Pmpindad dol Cantén Guarnate, Ley fiel Sistemo Nnrkral dm Registra de Dalos Pubioas Art 3, 4, 7, Jefa IranuSato Si”erinr para el visto bueno.

Resolucion 028- N& DINARDAP-2G1 3. Lsy Qtodnica da Sarvida Piwm M 22 ydnnds layas vigentes.

sacre teda con la finaldad da atender aporfiaramente a las . - . . . . .
P i Desanclar las actividades conMitamenlJc con tas disientas ;reas del Registra de ta Propiedad y Mercantil del

h-Lnc certfinadac loga:im A h;daban roporiar al Area
Na. 100-03. 200-06 y Ley Organica da S da PuNco Alt N < o P ! .
a ¥ Ley Organica da Servida PulNeco Gobierno Auténoma desconfia fizada Minidpal del Cantén Guairnta

usuarios, ao cun~fimento a la Noms da Control
22.
c. Presente! al Aren de sacmlarla de te Unidad te necesidad de xministros da oficina pata al ajaindo fiscal g- V todas fax dnmai rfspuastax par al jefa inmrfinto, niiniittidfls. ara irte a le naturaleza da xn puasto, layas,

coreaspandtente.

mementos y normativas Eaos les vigentes ;

d CinpHr con las daméas fundaras y responsabiidades que le asigne el Jeta Inmadata superior, enmarcadas dentra
(M &iTtito de su corepelencia.

a. COMPETENCIAS TECNICAS S. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamienta Ohienrable

. «re Comportamiento Observable : .
n«r Cempelanria p Roi. la Compotariela Mm 1
Mnnlifnreo y Morlioron el progresa de las planes y proyectos do te infriad arfadnisicativa y asegura el 2 Orientacion de identifica las necesidades del dente Infama a externa; en ocasiones se
Soéndete anticipa a elns, aportando soluciones a lanEdda de sus roquerifrinnias

17 cuipiuwrfa de los ufemos.

Control



Planificacion y

u Gestion
Generacion de

14
Ideas
Organizacion de la

25 o
Informacion

38 Pensamiento
Analitica

FACTOR

10. COMPETENCIAS

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.
RESPONSABILIDAD

Es capaz de administrar simultineamerie diversos proyectas de complejidad media,

Orientacion de

Actla a pariir de los requerimiénios de los rientes, ofreciendo propuestas

Media estableciendo estrategias de corto y mediano plaffl, mecanismos de coordinacién y . Bajo .
Servicia estandarizadas a sus demandas.
control de la informacion.
. . » R Se adelanta y se prepara para los acorfecimientos que puedenocurriren
N DesarroBa estrategias para la optimizacion de los recursos humaros materiales y L . . PN N
Media L Jjc Iniciativa Merio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
economicos Aplica distintas formas de trabajo ron una visién de mediano plazo.
Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso. 17 del Entomo Medio dentro de la institucién, con un sertido claro de ta que que es influiren la
Organizado nal institucion.
. Establece relac!o_nes causales sencillas para descom'p'oner los pfobl.emas o s}Fuaclones 5 Orientacion de Medio Identifica las necesidades del cliente Interno o externo; en ocasiones se
Media en parles Identifica tas pros y los conlras de las decisiones Analiza informacién Servicia anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
senciRa.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SLIBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
s GESTIC 3 El trabajo se efectta con flexibilidad en tas procedimientos; Planificacién y organizacién relativa 8 las actividades Inherentes al puesto; Controla el avance y
HABILIDADES DE GESTION tas resufladns rie las propias actividades del puesto.
HABILIDADES DE COMUNICACIO 2 Establece una red basica de contactos laborales pera asegurar la eficacia de su trabaja; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo
loglsflco y administrativo w
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desairafa las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que nc Implican riesgos ocupadonata?
TOMA DE DESICIONES 2 La tema de decisiones depende de una etaccién simple entre varias aflernativas, can baja incidencia en la gestién municipal.
ROL DELPUESTO A Integran ios puestos que ejecutan actividades de soporte profesional con Incidencia drecta a la gestiéon de los procesos.
Responsable de les resultados del puesto de trabajo con incidencia en el poriafcEc de producias y servicios sobre la base de estandares c
CONTROL DE RESULTADOS 3

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos; Sujeto a supervisiény evaluacion rie los resultados entregados.

La Comision de Valoracién del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art 9 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula Ea Sutadireccion de Talento Humana institucional;, CONSIDERAN DO:

One: ElArt Gl de la LOSEP, estahlece que el subsistema de clasificaciéon de puestas del servicio pubficc es el conjunte de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar les puestas er las entidades, sefialadas en el

Articulo 3 de esta Ley.

Cue: EIAlt 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de Gasificacién: indicando en el tercer parrafo

especiales, disefiaran y aplicaran su propio suhsisfema de clasificacion de puestos”.

Que: én el Capitulo IV del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificaciéon de puestas del servicio publico

lextiafenente b siguiente "...En el casa de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes



Que: fe seccion I, Il'y seccion Il de la Qideranza Susfihrfh/a que Regula fe Subdireccidn de Talarte Humano del Gobierna Auténoma Desce rtralizada Municipal del cantén Giramete; establece la forma de Clasificacién y Valoracién de

Puestos de la institucion.

Que: la Subdireccién de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en este documento.

PRIMERO: Valorar el puesto de RESPOIMSABLE: CE CERTFCACIONES DEL i . ) o )
. P B REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUMC*>AL ¢6d,9¢ 5.1.01.05.14.02 de acuerdo a les parametros establecidos on los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 1A da la Ordenanza Sustitutiva que Rei

Subdireccién de Talarte hkJmano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn Guarnete y en base al manual de funcionas que antecede y de acuerdo a la slgulerte tabla:

FACTOR PUNTAJE EACTOR PUNTAJE
SUBFACTOR SUBTOTAL SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 140 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO o
TRABAJO
EXPERIENCIA £7 TOMA DE DESICIONES 40
COMPETENCIAS 302
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 10C 7
RESPONSABILIDAD 160
HABILIDADES DE CONTROL DE
. 40 fee]
COMUNICACION RESULTADOS
caRespondiéndole el grado 7 deacuerdo a laeseste da Intervalos de vateracién establecida en el Art. 14 de la Ordenanza Sustitutiva que

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para esta puesta es de: G22

Regiia la SubdiFaccidn de Talento Humano de la institucion.
TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el seflor Alcalde, expida la correspendiertie resolucion administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdireccion de

Talento Humano da la Institucion.

Dado en ta oficina de la Subdireceién de Talento Humano del Gobierro Auténoma Descentralizada Municipal del Cantan Guamote, a los veinteiflasrdeTmes de ag$3tq>del arto 2018

EcslJ-ife Angeltbuoiimarea Caro >Mg»«44iftgirG tkt3~t?aca Rodriguez—
ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO



GOBIERNOAUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION,VALORACION Y OLASPFICAaON DEL PUESTO
2. MISION 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Facha: 2018-08-20

RaviaiAn: Ol

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nivelda InctruMion: Atma de Conocimiento

Caédigo: 5.1.01.05.14.08
Custodiar los diferentes Ubres registrales que reposan en los

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL - ir lo: en g u 1 los
Denominacién del Puesta: REGISTRO DE LA PROPIEDAD archives, asi mismo vigilar que estrifien padecia estado, uticsduti, TITULO

MUNICIPAL accesibilidad para be usuarias internes insoripeionefi y R R

eerlifieseionek. ademas mantener las libros actualizados y SEGUNDO NIVEL Ciencias en Ganaraly a BGU
Nivel: Nc Profesional” 1 empastados, confoirra prescribe la Ley de Registros y demas Rachillar
normativas vigentes.
Liajdod AdmImalrativa: Registro da la Propiedad S. EXPERIENCIA LABORAL REQUERlDA
Rol: Serviciae 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Expertenaia: e i6n. téeni
Especificidad de la Redaccion, técnicas de

Een/ider/a Futalico/a 1/Lnicipal de R experiencia Registra y centroide documentas.
Grupo Ocupuclonal: N 2 Na requerida

Servidos 2 C.I: ReQietrador de la propiedad y personal de le Unidad.
Grada: 2 (boSs) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Centonal fes Redaccion, técnicas de

C.E: U B Tematica de fe . ,
' .E: Usuarios Capacitacion: Registro y contra! de documentas
Remuneracion: $653,00 LISO.
7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

a Rfinf las f i f ind la Ord i Susfuiit Finoda la O iaciria Adrrinistradd
ntasr las funcionas eonfruma indea fa Ordonaim Susfliiiva gue Finoda la O roaniaciria rrinistraddr y I. Pmsentar en el area de Eecretnrfe da kaLhlded la necesidad de fiieiintetros da afldna para el ejercida (Iscal

FunriananJenlin dsl Rnflihtni Minicipa! da b Prapladad dal Cantdn Guarrote. Ley del Sistema Nacional da Dates
pdUeaic, Iny da Registra, La fey de Gestéfida Aicté/ns y demas nonralwaB vigentes.

fl.Gu Ir can tes detras fundaras y rnspansafaNdadaB g e la asigna el jefe liwedflta ai*perlar, enmarcadas dorare

b Supervisar que los Ibros devueltas estan en buen estada y sean archivadas, verificar las Ibras en mel estada sean
dalantalD de su cotipetench

envildas a icntaincidn

R T PR o o R o h. Presentar nn el Area da secretaria n] informe de Actividades al liretirar el mes. para que pencada a entregar al
r Connirer y siyeivisar la digitaliracién de U nis registraias - N
Jala Inrmiiatn Sqperinr para el viste huerta,

V todaE bu donde dicpuactni par nijafa inmediata, nutnridndnc, acardo a la reiteralaza da bu pufiete, fas layate,

d Revisar ni finnl dal db el anhivo gnneral pera contemui aLe tedas loe Elc ectéin en cu respectiva. ufaicaadyr yn
otaafamentas y mnnalivas hgalei vigentes.

a, Elaborar inventarin general de Ihrnc rogitralas par axpsdante a Gestian da Activa.

8. COMPETENCIAS TECNICAS 9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

C¢d.. S«ic.fitnacten dr .
Caparinmianta Coeenade

cod.. Dcrambiadat) «Je 1= .
Comportamiento Observable B
Rif la Competencia

Re f. Camoetencls
Pmnueve te entetaracidn de ks ristintos Integrantes dal etpipa. Valora

. Erfmjcttn y comprende las requerimaates rv*los ciarles internasy flvtemos y »
corpeadiT Ol f : sinoeramente las ideas y experiencias de las demas; mantiene in arttud
interunas. E«|i*pn ¢ v exp
afaieita para aprender de ios denos.



fil

83

36

20

10. COMPETENCIAS

Expresion Oral

Expresiéon Escrita

Pensamiento
Cribeo

Receptacion de
Informaciéon

FACTOR

11. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

12.

RESPONSABILIDAD

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . «
N R » B Aprendizaje N Busca Informacién sélo ciando ta necesita, lee manuales, ibros y otro,
Bajo Comunica en forma clara y oportuna Informacién sencilla. 98 Bajo . P P
Continuo para aiffnenlar sus conocimiento basicos.
Se adelanta y se prepara para los acortee!mierios que pueden ocurrir en
Medio Escribir documentas de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares) 2C Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales
Aplica distirrias formas de trabajo con una visién de medafio pla2a.
Conocimienta Utiliza tes normas, te cadena de rranrin y tos procedimiénio establecidos
Baja Discrimina y prinriza entre tas actividades asignadas aplicando la légica. 18 del Entorno Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a tas requerimientes
Organizadanal explicitos.
Pone er marcha personalmente sistemas o pactteas que pemilen reenger Informacion . i . . . . R
" R B R . - Orientaciéon da N Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Alia  esencia! de forma habitual (ejemplo reuniones Informales periédicas). Ana lza la 5 o Merilo . . . P
) R Servicia anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos
Informacién recopilada,
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR MVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 1 El trabajo se desarrolla de acuerdo a Instrucciones detalladas, trabajo rutinario.
. 2 Establece una red basica de contados labdreles para asegurar ja eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo
HABILIDADES DE COMUNICACIO logistica y administrativa.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desairada las actividades en condiciones de Irsbajo ambientales y fisicas que no Irrplicen riesgos ocupado nales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, can minima Incidencia ente gestion Instlluclonal
ROL DELPUESTO 2 Integran los pueslos que ejecutan actividades que facilitan te operatlvidad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.
CONTROL DERESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesta y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

I p Comisién de Valoracion del Puesto conformada segun lo prescrito en el Alt. 9 de la Ordenanza Sustllutlva que Regula la Suhdlrernlén de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO-

Que: ElAIt. 61 de la LOSEP, establece qir- el subsistema de clasificaciéon de pueslos del servicio puhtico es el conjunto de normas estandaibadas para analizar, descri

Adie1io 3 de esta Ley.

u

valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el

Gue: ElArt’ 62 de la LOSEP establece la Obligalon‘edad del subsistema de clasificacion; Indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente “...En el caso de ios Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propia subsistema de clasifieacion de puestos”.

Que: en el Capitula 1V del reglamento de la LOSEP Art. 162 y subsiguientes establece la clasificacién de pueslos del servicio publico.



Que: la secciéon I, Il'y seccion II! de Aordenanza suslihifiva que Regula la Subdirecclén de Talenlo Humano del Gobierne Auténoma Descefiird Irado Municipal del cantéon Guarnate; establece la forma de Clasificacion y Valoraciéon de

Puestos de la institucion.

Que: le Subdtmceién de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en esta documento.

RESUELVE:

RESPONSABLE DEL AfICHNO DEL . . -
5.1.01.05.14.06 de acuerdos los parametros establecidos en los Articulos, 2,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza Sustitutiva q; Ref

PRIMERO: Valorar el puesto de ; REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL  Gafise>

SJjdireecian de Talento bilmano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guamole y en base al manual de funciones qua antecede y de acuerdo a la siguierie tabla

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SURFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL
ASIGNADO ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL as 2C
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 0
TRABAJO
EXPERIENCIA 2c TOMA DE DESICIONES 2c
COMPETONO AS 125
HABILIDADES DE GESTION 20 ROL DEL PUESTO 50
RESPONSABILIDAD 70
HABILIDADES DE CONTROL DE
. dc 30
COMUNICACION RESULTADOS
235 correspondiéndole si grade 2 deacuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida sn el Alt. 14 de la Ordenaria Sustitutiva que

SEGUNDO: El puntaje total otorgada para este puesto es de:

Repula la Subdirecclén de Talento Humano de la institucién.
el sefior Alcalde, expida la cerrospendiente resolucién administrativa establecida en el Art 16 de la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Subdirecclén de

TERCERO: La presente valoraciéon de puesto entrara en vigencia una vezque
Talardn Humano de la institucion.



> GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE

Pacha-2019-09 2?0

Revisién: 01

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION,VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

Ccodigo: fl.1.01.0S.14.07

RESPONSABLE DE
INSCRJPCIONES DEL REGISTRO

Denominacién del Puesto:
oe LA PRCIPIEDAD MUNICIPAL

procedera

Nivel: Profesional manar tiempo pasible.

Unidad Adminlalrafiva: Registra de la Propiedad

Resillar el control previo de Isa Inseripolonés y/o operacion del atee,
que permita determinar el es procedente o na. pesiarla rmente
Inscribir y marginar las Inscripciones generadas durante el
dia, con la finalidad de atracar al usuaria UNservicia de calidad en el

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel da Instruccion: Aroe da Conocimiento

S TITULO

TERCER NIVEL Derecha

Pmlaakrnal 4 afias

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho Tribuiaria. Derecha Notarial, Derecho
ReQialral. Leyes y normas de la Rspahlea del
Ecuador.

Tiempo de Experiencia
Eapaclfteldad da la

experiencia

8 lado

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

la Propiedad, SINARDAP, Normativa legal

Lay Notarial. Ley de Registre de
del registro de le propiedad.

relacionada nl maneja de las Inscripcion*!

Tamitica da ta

Capacitacion vigente

Rol: Ejecucion de Pcreescs
Grupa Ocupeclonal: Servidor/a Pubflca/a Municipal 3
C.I: Registrador da ha propiedad y parocnolda la Unidad
Grado 7 (SIETE)
Ambito OSrrinrin 1 ~
C.E: Usuarias, entidades pUblicas y privadas
S8i?,aa uso.

Rarrunaraclon

7. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

« Reabara laa fundarme y reAponuibfldadBi sslablnddM en la CnralHiicMn da la Rapitilca del Ecuador Alt 227.
233 y fifi lamaral 25. Qidanann Suatltutfva que Regula la Organizacién, Administracién y Fmelaramieria del Ragialra
Mdclpalde la Propiedad dal Cantén Guarnate. Ley del Sistema Neclanal da Registra de Datni PaGMcm Alt 3, 7,
RniokcMn 02S NO DINARDAP-2013, Ley Orenles da Servicia Pobice Alt 22 y (tarrifa layes vigentes.

h Ftarharel controlprevio a Inscribir loa Propiedades. Gravome nos y Mercantily nagbikw cnnfornn el humatn y el
repertorio emitido parni mnponsabta de la Unidad, poalertourente marginare Irrprtm*

La Inscripcién y/n eicittira legaba da preceder dremlifaral drea da secretarla de la Unidad

a«Junante al dia. idem la

finamiBar 2 Resnludnn-Ni.-Oafl-NG DINARAAP-5II1fi de tea Imcnocwnoi icai
npmta) alO lkial de cumplmiento c”e nlhdial elhanAn contarme crunapanda

Piaaantar ro al drea da aacrataria da la Unidad lo nocoaldad da «uninlaliDa darbDdra paraal ejercida Jacal

S.COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion da la

Comnsunea =

cod Camparlamienta Ufaaarvnbla

Rai.

NMolantBd pogeso daloadaresy poyaaos chla urtai mel_Halrsflieaya

Honnoreo Y - g = 2
myimili slacke las miarei.

f Cirrplr can laa demrfs lunclansi y raapcnsaH Idadai que te aalgna el Jete Imedlibi superior, anmanadH rtantrn

dal dmtofin de eu competencia.

g. Pie«tentar «n al Aim da lacnbrli el Informa da Actlvkfadaa al tinabar el moa, pan qra procada a atingir al

Jete Inmedatn Su»rinr pera el visto buena, de Igual manera ertragir loa sichlvai i
«ble de airhhMte an mr~iaticn. flalcoa y icanmi para ui cuakida.

h.Y ladaa las datada depuestas porelJafn Inmedatn, admitiadea. aconte a la noltrala:?a de supuesto. layen.

U'itelirindrn y namailvaa legalee vigertea ;

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Coro partanilantn O taiaruibla

QOeeontfisrion ca
la Conpeterda.

dorfAca las naccAldedaa del cienle Mema o externo; an acflalarww as
otfcipa a elos. aparianda sakidflim mte marida «Jaata nK~An~nnri




Es capaz de admlrisifar simultaneamente diversas proyectas de complejidad media . ) . R . R .
Orientacién de Actlia a partir de las requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Planificacion y R B B . . i .
N eslabeclenda estrategias de corto y mediano piato, mecanismos de coordinacién y o Bajo N
Gfislldn R Servicia estandarizadas a sus demandas.
contro! de !a Informacion.
" R B ) . Se adelantay se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Generacion de Desarrolla estrategias para la oplimizacién de los recursos humanos, materiales y N Lo n
L. el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales
Ideas economicas. . e . s .
Aplica distintas formas de Irabajo con una visién de mediano plazo.
o . i6n dél Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e Influencia existentes
| rfganlza.c'lon ela Define niveles de Informacién pera la gestiéon de una unidad o proceso. del Entorna Medio dentro de la Institucion, con un senllda claro de lo qua que es influiren ta
ntormacion Crganlzaclanal Inslitudén.
R Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones . L. . . B . N
Pensamiento . e N L Orientaciéon de . Identifica las necesidades del cliente Interno o externo; en ocasiones se
en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones Analiza Informacion L Metia . N N PRIV
Analitico it Servicio anticipa a ellos, apartando soluciones a la medida de sus requerimierios.
sencilla.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
FACTOR SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
. El trabaja se efectiia con ftexlhllidad en los procedimientos; Planificaciéon y organizacién relallva s las actividades Inherentes bl puesto; Controla el avance y
HABILIDADES DE GESTION 3 B L
tas resultados de tas propias actividades del puesto
10. COMPETENCIAS
. 2 Establece una red basica de contactas laborales pare asegurar la eficacia de su (rebajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo
HABILIDADES DE COMUN1CACIO logistica y administrativa.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabaja ambientales y tisicas que no Implican riesgos ocupaclonalee.
11. COMPLEJIDAD
OEL TRABAJO
TOMA DE DESICIONES 2 Ls loma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja Incidencia en ta gestién municipal.
ROL DELPUESTC1 A Integren los puestos qua ejecutan actividades de sopcrie profesional con Incidencia directa a la gestién da los procesos.
12. -
RESPONSABILIDAD
Responsabe de loe resultados del puesto de trabaja can Incidencia en el portafolio de productos y servicios sobre la base de estandares o
CONTROL DE RESULTADOS 3 especificaciones previamente establecidas y asignacién de recursos; Sujeta a supervision y evaluacién de tas resultados entregados.

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO
La Comisién de Valoracién del Puesto conformada segun lo prescrito en el Art. 9 de la Ordenanza Sustltuttva que Regula la Subdlrecclén de Talento Humano Institucional; CONSIDERANDO:

Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestas del servicio publica es e! conjunto de normas estandarizadas para analzar, describir, valorar y clasificar los puestas en las entidades, sefialadas en el

Articulo 3 de esta Ley.
Que: EI Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; Indicando en el tercer parrafo lextuabnenie lo siguiente '...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizarios, sus entidades y regimenes

especiales, cfseflarany aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: en el Capitulo IV del regtairento de la LOSEP Alt 162 y subsiguientes eslaWece la clasificaciéon de puestos del servicio publico



Que: la seccion I, Il 'y seccién Il da la Ordenanza Sustilulivs que Regula la Subdireccion de Talenlo Humana delGobiamo Auténoma Descentralizado Municipal dalcantén Guarnate; establece la forma de Clasificacion y Valoracién de

Puestos de la institucion

Que: la Subdirecelér de Talento Humano Municipal ha presentado la descripcién del puesto que antecede en esta documento.

RESUELVE:

nr<ivM.'/ir py i*jefj jpe w'pe i i o ) . i i
PRIMERO: Valorar el Rjesto de : REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL codigo  5.1.01.05.14 07  de acuerdo a los parametros establecidos en las Artlculos,uz,7,10,11.12,13 y 14 de la Ordenanza Sustltutiva fue ReL1

Subtflreccién de Talento I-ijmaro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Guarnete y en base al manual de funciones que antecede y de acuerdo a la siguiente tabla:

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUB FACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAJE ASIGNADO
CORRESPONDE A ESn
) CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 140 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO
£0
TRABALO
EXPERIENCIA 62 TOMA DE DE5IOCNES 40
COMPETENCIAS 302
HABILIDADES DE GESTION 60 ROL DEL PUESTO 100 522 7
RESPONSABILIDAD 36fl
HABILIDADES DE CONTROL DE
4U £0
RESULTADOS

COMUNICACION

SEGUNDO El puitsje total otorgado para esle puesto es de: 622 correspondiéndole el grado 7  daacuerdo a la escala de Intervalos da valoracién establecida en el Art. 14 da la Ordenanza SustiliBiva que

Regula la Subdreccion da Talento I-imano de la Institucién.
TERCERO: La presente valoracién do puesta entrara en vigencia una vez que el 9eftor Alcaide, expida la correspondiante resolucién administrativa establecida en el Art 16 de ia Ordenanza Sustituiva que Regula la Subdreccion de

Talento Humano de ia Institucién.
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|. liLStuilUlirv VA|,ORAIIION VO!.ASIFICAMON fVJLIITMISTO
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
Ifidlga: 5,1,01,05,14,09 Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento
lanomlnacion del Puesto:  Técnico Informatico TITULO
Ejecutar el soporte informatico del Registro de la Propiedad, a fin que se Sistemas. Informatica
. cumplan con los objetivos y metas establecidas. . ' '
iivel: Profesional 7 Tercer Nivel
Inidad Administrativa: Registro de la Propiedad 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
tol: Ejecucion de Procesos 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: . o ) _ . )
Especificidad de la Mantenimiento de equipos informéticos, Sistemas
» experiencia informéaticos.
irupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal 3 7 lafio
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
arado: 7 SIETE 6. CAF ACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
ambito: Cantonal Temética de la Informatica, mantenimiento de computadoras y demas equipos informaticos,
C.E: Ciudadania en General citacion: programacion, planes de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
kamaneracion: $817,00 USD. I ' informaticos.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

a.-Aplica métodos de gestién en la conservacion de archivos fisicos y digitalizados, que permitan llevar el registro de
inmuebles basado en un sistema de folio real, personal, conolégico, firma y marginacién digital, con el fin de reforzar la
seguridad juridica, conforme indica las resoluciones de la DINARDAP y demds normativas vigentes;

Manejo de sistemas informaticos.

b. Realiza la interconexién de datos de los Registros de la Propiedad y Registros de la Propiedad con funciones y facultades
de Registro Mercantil con el Sistema Nacional de Registros de Datos Publicos, constante en la Resolucién Nro. 014-NG-

DINARDAP-2020;

Resolucién Nro. 014-NG-DINARDAP-2020;

c. Habilita los tramites de inscripcién y certificacién en linea a través del uso de la plataforma "GOB.EC", conforme Resolucion ” .
Nro. 009-NG-DINARDAP-2020: Resolucién Nro. 009-NG-DINARDAP-2020:

d. Proporciona soporte técnico actualizado y ofrece capacitacién necesaria a los servidores/as del Registro de la Propiedad en
redes, sistemas, base de datos, paquetes informaticos entre otros;

geEllaatl)DorrOa;izzp;ZQflcacmnes técnicas y términos de referencia para la adquisicién de bienes y servidos que requiera el Registro Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento a la L.O.S.N.C.P, Resoluciones del SERCOP.

g. Determina politicas de seguridad y administra los sistemas y bases de datos existentes en el Registro de la Propiedad;

h. Atiende requerimiento de informacién de organismos de control;



h. Colabora en la elaboracién del Plan Informatico Anual y Plan de Contingencias;

GOBIEF OAUTONOMO DESCENTRALIZADO M’ NICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

i. Dar soporte técnico en las actividades que se desarrollan en el Registro de la Propiedad;

J. Respalda la informacién de base de datos y guarda la misma periédicamente en un archivo confiable que asegure su
conservacion;

e Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato, acorde a su puesto.

Cad..
Ref.

26

a7

50

56

68

Denominacién de la

Competencia

Organizacién de la
Informacién

Organizacion de
Sistemas

Mantenimiento de
Equipos

Operacion y Control

Disefio de
Tecnologia

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.

RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS

10.
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Normas de Control Interno, Resoluciones de la DINARDAP

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. CAd.. Denominacién de la )
Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Trabaio en Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos. 2 Eaui ]0 Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud
quip abierta para aprender de los demés
Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o servicios que generan las 1 Contrucciones di .C?nStqu? relgctlogles, tanto df)r_nrot comcc)j_ftfera de la |nst|tu(;:|on que _Ig pro(\j/eeg
unidades organizacionales de Relaciones Medio in ormacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
. . . - . - Conocimiento Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
. Depura y actualiza el software de los equipos informéticos Incluye despejar las partes moéviles ) S . Lo
Medio ) . - - 17 del Entorno Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la
de los equipos informaticos, maquinarias y otros. R .
Organizacional institucion.
Medio Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para solucionar fallas P Aprendizaje Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
en la operacién de los mismos. Continuo €dio habilidades y conocimientos.
Medio Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que permiten mejorar la s Orientacién de Medi Identifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ocasiones se
gestién de la organizacion Servicio edio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
HABILIDADES DE . - ’ . . ’
. 3 ; 4 &
COMUNICACION Establece una red moderada de contactos de trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.
CONDICIONES DE TRABAJO 2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que implican baja posibilidades de riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 2 La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre varias alternativas, con baja incidencia en la gestién municipal.
ROL DEL PUESTO 3 Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en una rama u oficio determinado de acuerdo a los requerimientos de los procesos organizacionales.

rnw TDni nc pccill TAnr~c 1

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el portafolio de productos y servicios sobre la base de estdndares o especificaciones
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previamente establecidas y asignacion de recursos; Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados.

HALCRACIORjV ClI

La Comision de Valoracién del Puesto,; CONSIDERANDO:
Que: ElArt. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificaciéon de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacion; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobd en sesién ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligacién de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestibn competencias
laborales”

PRIMERO: Valorar el puesto de : Técnico Informatico c()digo 51.01,05,14,00 De acuerdg a los paramfetros establecidos en los Ar_tlculos, 2,5,7,10,11,12.,13 y 14’de_ la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL FACTOR SUBFACTOR SUBTOTAL GRADO QUE LE
ASIGNADO ASIGNADO TOTAL PUNTAIE ASIGNADO
CORRESPONDE A ESTE
) CONDICIONES DE PARA ESTE PUESTO
INSTRUCCION FORMAL 140 40 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 80
TRABAJO
EXPERIENCIA 70 TOMA DE DESICIONES 40
COMPETENCIAS 310
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 75 525 7
RESPONSABILIDAD 135
HABILIDADES DE CONTROL DE
. 60 60
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 525 correspondiéndole el grado 7 valoracién de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

TERCERQO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucion administrativa

Dado en Iq trativa'idé Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Munfrcipal 6el Cantén Guamote, a los diez dias del mes jie marzo deCafio

v
Sfc-Belfin'Qujshpé Apuglion I W'IW ot Abg. Eveiyh Agtiicre Buenai

. H I
REGISTRADOR DEVA PRpPifi0AP I$$GISTRO MUNICIPAL ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA DE TALENTO H
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION
CABldo: 5,1,01,05,14,02

Denominacion del Puesto:  Asistente Administrativo/a

Asistir y apoyar en las actividades que se ejecutan en el Registro de la

Pagina 1de 3

Fecha: 10/03/2022

Revision: 01

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

TITULO
Ciencias en general

Propiedad, aplicando la Normativa Legal vigente.

Nivel: No_profesional

Unidad Administrativa: Registro de la Propiedad

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor/a Publico/a Municipal de

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2 Bachiller
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
PO Especificidad de la

o No aplica
experiencia

2 No requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Teméatica de la

Capacitacion:

Atencion al publico

Servicios 2
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Godo: 2 DOS
Mabita: Cantonal
C E: Ciudadania en General
Remuneracion: $ 553,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a.-Asiste administratrivamente en la elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacién.)

b. Realiza oficios, memos y otras comunicaciones necesarias para el desarrollo de las actividades en el Registro de la
Propiedad;

c. Mantiene actualizado los archivos fisicos y digitales del Registro de la Propiedad;

d. Recibe, clasifica, archiva y custodia los documentos del Registro de la Propiedad;

e. Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato, acorde a su puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cod.. Denominacién de la

Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Secretariado.

Secretariado.

Manejo de archivos publicos.

Manejo de archivos publicos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Cod.. Denominacion de la

Ref. Competencia Nivel Comportamiento Observable
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A Baj Clasifica documentos para su registro.

27 Informacion ale P 9 3

30 Recopilacion de Baj Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias
informacion ale usca | I un objetiv W pregu utinari 15
Percepciéon de ) Identifica cémo una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el

45 - Bajo B A 18
Sistemas y Entorno trabajo del dia.

54  Instruccion Bajo  Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion. 24

78 Comprension Oral Bajo pertinentes para el cumplimiento.

FACTOR SUBFACTOR

HABILIDADES DE GESTION

11. COMPETENCIAS

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CONDICIONES DE TRABAJO
12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

TOMA DE DESICIONES

ROL DEL PUESTO

13.
RESPONSABILIDAD

CONTROL DE RESULTADOS

La Comision de Valoracion del Puesto,; CONSIDERANDO

NIVEL

Escucha y comprende ia informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones

OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

Trabajo en
Equipo

Contrucciones
de Relaciones

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Aprendizaje
Continuo

Orientacion de
Servicio

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

p AUTONOMO DESCENTRALIZADO W NICIPAL
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Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la

parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
comparfieros, clientes y proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
aumentar sus conocimiento basicos.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

DESCRIPCION

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

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

administrativo.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.

Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

VALORACION Y CLASIFICACION DEL PUESTO



Que: ElArl. 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente "...En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacién de puestos”.

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesién ordinaria del 19 de junio y sesién extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacion, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en su calidad de Alcalde del GADMG, emiti6 la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.

Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales”

. . : .. . 5 101 05 "a 02 De acuerdo a los parametros estableados en los Articulos, 2,5,7,10,11,12,13 y 14 de la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
PRIMERO: Valorar el puesto de : Asistente Administrativo/a Antge 1 liti' pueslos e implementacion de la tahla de remuneraciones de las y los servidorés ptiblicos del GADMC!
PUNTAIE SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
FACTOR SUBFACTOR ASIGNADO SUBTOTAL FACTOR ASIGNADO GRADO QUE LE
CORRESPONDE A ESTE
i CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 45 20 PUESTO
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 20
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 153
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 25
RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE CONTROL DE 20

40
COMUNICACION RESULTADOS

de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién establecida en el Art 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de 238 ) , °l A
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote

TERCERO: La presente valoracién de puesto entrara en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resoluciéon administrativa

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Njualcipal del Canton Guamote, a los diez dias del mes de marzo del afio dos

- 1*>UrONOi-J  .SCEMS
I MUMCMioei CHUTO» BUIU,;»

"GADMCj"
Dr. Angel Guillermo Condo Bufay £1 CAI DIA

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD DEL Sr. DelfinJiutSfipe Apuglién

JEFE INMEDIATO ALCALDE DEL GADMC-GUAMOTE SUBDIRECTORA  DE TALENTO
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. MISION

36digo: 5,1,01,05,14,08

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Area de Conocimiento

SeforajnaciAh del Puesto:  Asistente de Archivo TITULO
Asistir y apoyar en el manejo adecuado del archivo del Registro de la Ciencias en general
Propiedad, aplicando la Normativa Legal vigente. i 9
M ; No_profesional 2 Bachiller
Jnidad Administrativa: Registro de la Propiedad s. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
tal: Administrativo 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Tiempo de Experiencia: o
Especificidad de la .
rr e Servidor/a Publico/a Municipal d experiencia No aplica
Guipo Ocupacional: S;z(':igsrg ublicoia Municlpal de 2 No requerida
C.I: Jefe Inmediato, Servidores y Trabajadores del GADMCG
Bada; 2 DOS 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ambito: Cantonal Tematica de |
C E: Ciudadania en General ematl_ca i€ .a Atencion al publico

., | Capacitacion:

Remuneracion: $ 553,00 USD.

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES ESENCIALES

7. FUNCIONES ESCENCIALES

a.-Registra la documentacién existente y nueva que vaya ingresando al archivo (libros, escrituras y otros de caracter
administrativo) en forma sistematica por temas, asuntos y por afios;

b. Actualiza el inventario del archivo del Registro de la Propiedad;

c. Brinda apoyo logistico en las actividades especiales que determinen para el buen funcionamiento del Registro de la
Propiedad;

d. Custodia,vela por la seguridad, conservacion y reserva del archivo general conforme la Normativa Legal vigente;

f Mantiene el archivo fisico y digital del Registro de la Propiedad actualizado.

g Mantiene actualizado el instructivo de administracion de documentos del archivo general del Registro de la Propiedad;

h. Informa al Jefe inmediato novedades como faltantes de escrituras y otras que afectan al Archivo del Registro de la
Propiedad;

e. Las demas atribuciones y responsabilidades dispuestas por el Jefe Inmediato, acorde a su puesto.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Secretariado, word, excel.

Secretariado, Organizacion documental.

Organizacion documental y manejo de archivo publico.

Organizacién documental y manejo de archivo publico.

Instructivo de administraciéon de documentos.



Cod.. Denominacién de la

Ref. Competencia

Organizacion de la
27

Informacién

Recopilacion de
30 P

Informacion

Percepcion de
45

Sistemas y Entorno

54 Instruccién

78  Comprensién Oral

FACTOR

11. COMPETENCIAS

12. COMPLEJIDAD
DEL TRABAJO

13.
RESPONSABILIDAD

9. COMPETENCIAS TECNICAS
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

CoOd.. Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable ) Nivel Comportamiento Observable
Ref. Competencia
Trabajo en Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Bajo Clasifica documentos para su registro. Equino Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
quip informados a los demas Comparte informacion.
) ” L . - Contrucciones i i . Inici i i i
Bajo  Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 15 Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con

Identifica c6mo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el

de Relaciones compafieros, clientes y proveedores.

Conocimiento . o ’
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para

Baj . . j ; - o o
alo trabajo del dia. 18 del En.torn.o Bajo cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Organizacional
Bajo  Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacién 24 Aprer]dlzaje Bajo Busca informacion s_olo_ cuandp _Ia necesita, lee manuales, libros y otro, para
Continuo aumentar sus conocimiento basicos.
Bai Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones Orientacién de Bai Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
alo pertinentes para el cumplimiento Servicio 80 estandarizadas a sus demandas.
OTROS FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO
SUBFACTOR NIVEL DESCRIPCION
HABILIDADES DE GESTION 2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.
HABILIDADES DE 2 Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia de su trabajo; Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico y
COMUNICACION administrativo.
CONDICIONES DE TRABAJO 1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo ambientales y fisicas que no implican riesgos ocupacionales.
TOMA DE DESICIONES 1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién institucional
ROL DELPUESTO 1 Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o complementarios.
CONTROL DE RESULTADOS 1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus resultados
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La Comisién de Valoracion del Puesto,; CONSIDERANDO;

Que ElArt 61 de la LOSEP, establece que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las entidades, sefialadas en el Articulo 3 de

esta Ley.

Que: El Art. 62 de la LOSEP establece la Obligatoriedad del subsistema de clasificacién; indicando en el tercer parrafo textualmente lo siguiente " En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos".

Que: El Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote aprobo en sesion ordinaria del 19 de junio y sesion extraordinaria del 05 de julio del dos mil dieciocho la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracion de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote.

Que: El 22 de febrero del 2022, el Sr. Delfin Quishpe Apuglién en su calidad de Alcalde del GADMG, emitié la resolucién administrativa N°010-A-GADMCG-2022, por la cual expide el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote.
Que: El literal d) del Art. 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece como obligaciéon de la UATH: "Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias

laborales"”
PRIMERO: Valorar el puesto de Asistente de Archivo cédigo 5,1,01,05,14,08 De acuerdf) a los parémftros establecidos en los Ar.ticulos. 2,5,7,10,11.12»,13 y 14,d§ la Ordenanza que regula la clasificacién, valoracién de
puestos e implementacién de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del GADMCG.
FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE SUBTOTAL
ASIGNADO SUBTOTAL ASIGNADO
. CONDICIONES DE
INSTRUCCION FORMAL 45 20
COMPLEJIDAD DE TRABAJO 20
TRABAJO
EXPERIENCIA 28 TOMA DE DESICIONES 20
COMPETENCIAS 153
HABILIDADES DE GESTION 40 ROL DEL PUESTO 25
RESPONSABILIDAD 45
HABILIDADES DE 40 CONTROL DE 20
COMUNICACION RESULTADOS
de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion establecida en el Art. 13 de la Ordenanza que regula la clasificacion,
SEGUNDO: El puntaje total otorgado para este puesto es de: 238 correspondiéndole el grado 2 valoracion de puestos e implementacion de la tabla de remuneraciones de las y los servidores publicos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.
TERCERO: La presente valoracion de puesto entrard en vigencia una vez que el sefior Alcalde, expida la correspondiente resolucién administrativa,

Dado en la oficina de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Ijimicipalylcel Cantén Guamote, a los diez dias del mes derinarzo del afi
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JEFE INMEDIATO



